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ABSTRAK 
Nama   : Andi Santalia  
Nim   : 40400116152 
Jurusan  : Ilmu Perpustakaan 
Judul Skripsi  : Evaluasi Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di 
PerpustakaanSMA Negeri 6 Soppeng 
 
 
Skripsi ini membahas tentang “Evaluasi Sistem Pengolahan Bahan 
Pustaka di Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng”. Rumusan masalah yaitu (1) 
Bagaimana evaluasi sistem pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan SMA 
Negeri 6 Soppeng dan (2) Hambatan-hambatan yang dihadapi dalam sistem 
pengolahan bahan pustaka. 
Tujuan penelitian yaitu (1) Untuk mengetahui sistem pengolahan bahan 
pustaka di Perpustakaan SMAN 6 Soppeng dan (2) Untuk mengetahui 
hambatan-hambatan yang dihadapi dalam sistem pengolahan bahan pustaka. 
Jenis penelitian ini adalah penelitian deskriptif dengan pendekatan 
kualitatif. Sumber data dalam penelitian ini adalah kepala perpustakaan dan 
pustakawan perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng yang diwawancarai. Teknik 
pengumpulan data melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi. Teknik 
analisis data dalam bentuk reduksi data, penyajian data, dan menarik kesimpulan 
untuk memperoleh hasil akhir.  
Dari data hasil penelitian dan pembahasan diketahui bahwa (1) sistem 
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng yaitu  
inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, dan perlengkapan fisik bahan pustaka. (2) 
hambatan-hambatan  yang dihadapi dalam sistem  pengolahan bahan pustaka 
yaitu kurangnya tenaga pengelola perpustakaan, kurangnya dana yang 
diperuntukkan untuk tenaga pengelola perpustakaan, kurangnya rak buku dan 
katalog yang telah dibuat tidak dipajang di laci katalog.Berdasarkan hasil 
penelitian ini, disarankan  kepada kepala  SMA Negeri 6 Soppeng agar 
menambah jumlah pustakawan atau pengelola perpustakaan agar proses 
pengolahan berjalan sesuai rencana, lebih memperhatikan gaji honorer pengelola 
perpustakaan, pengadaan rak agar buku-buku bisa dipajang sehingga pemustaka 
mempunyai referensi yang banyak, dan diharapkan kepada kepala perpustakaan 
dan pengelola perpustakaan untuk bekerja semaksimal mungkin dengan 
memajang katalog di laci katalog dengan sarana yang memadai. 
 
Kata Kunci: Pengolahan, hambatan, perpustakaan sekolah 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Masalah 
 Perpustakaan sebagai sumber informasi yang memegang peranan penting 
dalam pembangunan di era globalisasi saat ini dan merupakan sarana penunjang 
dalam pendidikan formal maupun non formal dimana perpustakaan berfungsi 
menyimpan pengetahuan dalam berbagai bentuk bahan pustaka yang 
penempatannya diatur sedemikian rupa sehingga informasi yang diperlukan dapat 
ditemukan kembali oleh pemustaka dengan cepat dan tepat. Perpustakaan sekolah 
adalah perpustakaan yang ada disekolah untuk melayani peserta didik dan guru 
untuk memenuhi kebutuhan informasinya. 
 Perpustakaan merupakan suatu sistem yang bertugas untuk menyediakan 
informasi yang dibutuhkan oleh pengguna yang didalamnya terdapat berbagai 
unsur meliputi koleksi, pengolahan, penyimpanan, dan pelayanan. 
 Dalam pelaksanaan pengolahan bahan pustaka harus berdasarkan standar 
pengelolaan sebagaimana dalam Undang-undang No.43 tahun 2007 tentang 
perpustakaan pasal 11 ayat 1 yang menyatakan bahwa standar nasional 
perpustakaan sebagaimana yang dimaksud pada ayat 1 (standar pengelolaan) 
digunakan sebagai acuan penyelenggaraan, pengelolaan, dan pengembangan 
perpustakaan.Setiap koleksi bahan pustaka yang diterima suatu perpustakaan baik 
yang berasal dari pembelian, hadiah atau sumbangan, tukar menukar maupun 
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terbitan sendiri belum dapat ditempatkan didalam rak dan dilakukan proses 
peminjaman kepada pemustaka sebelum diadakannya suatu pengolahan. 
 Evaluasi sistem pengolahan bahan pustaka sangat penting dilakukan dalam 
suatu perpustakaan guna meningkatkan kualiatas perpustakaan yang dulunya 
kurang baik menjadi lebih baik.Apabila pengolahan bahan pustaka tidak 
diperhatikan sesuai standar pengelolaan maka akibatnya salah satu tujuan 
perpustakaan tidak tercapai dan bahan pustaka tersebut sulit untuk ditemukan oleh 
pengguna perpustakaan karena tidak ada alat bantu penelusur untuk 
dimanfaatkan.Pengolahan bahan pustaka yang dilaksanakan dengan baik harus 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk memungkinkan tujuan perpustakaan 
tercapai secara optimal. 
 Pengolahan bahan perpustakaan yang dilakukan harus mengikuti pedoman 
standar baik dalam inventarisasi, katalogisasi, katalogisasi, pembuatan 
kelengkapan fisik buku atau kelengkapan bahan pustaka. 
 Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng merupakan perpustakaan yang 
berada di lingkungansekolah yang berperan sebagai penyedia informasi bagi 
siswa dan guru yang berada di lingkungan sekolah tersebut dalam proses belajar 
mengajar.Dengan melihat betapa pentingnya peran perpustakaan dalam 
menunjang kelancaran proses belajar mengajar bagi siswa dan guru, maka 
Perpustakaan SMA Negari 6 Soppeng memiliki koleksi-kolesi bahan pustaka 
yang lengkap dalam menunjang kelancaran proses belajar mengajar di sekolah. 
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Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng dalam sistem pengolahan bahan 
pustaka masih perlu menperbaiki cara pengolahan koleksinya seperti kartu 
katalognya tidak dipajang dilaci katalog, buku yang baru disimpan saja dilemari 
kayu tertutup sehingga pengunjung tidak mengetahui jika ada buku baru karena 
kurangnya rak buku.  
 Dari uraian diatas, maka peneliti tertarik untuk melakukan penelitian 
tentang “ Evaluasi Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan SMA 
Negeri 6 Soppeng”. 
B. Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang diatas, maka  terdapat beberapa permasalahan 
sebagai berikut : 
1. Bagaimanakahsistem pengolahan bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 
6 Soppeng? 
2. Hambatan-hambatan apa saja yang dihadapi dalam pengolahan bahan pustaka 
di perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng? 
C. Fokus Penelitian Dan Deskripsi Fokus 
1.Fokus penelitian 
 Fokus penelitian ini adalah difokuskan pada sistem pengolahan bahan 
pustaka di perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng Kabupaten Soppeng, yang 
meliputi : 
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a. Inventarisasi  
b. Klasifikasi  
c. Katalogisasi 
d. Kelengkapan fisik bahan pustaka 
2. Deskripsi fokus dalam penelitian ini yaitu : 
Dalam hal ini penulis mengemukakan beberapa gambaran yang jelas 
tentang beberapa kata yang terkandung pada judul skripsi, yaitu : 
a. Evaluasi adalah sebagai riset untuk mengumpulkan, menganalisis dan 
menyajikan informasi yang bermanfaat menganai objek evaluasi , 
menilainya dengan membandingkannya dengan indikator evaluasi dan 
hasilnya dipergunakan untuk mengambil keputusan mengenai nilai dan 
manfaat objek evaluasi Wirawan (2016:9) 
b. Sistem adalahkumpulan dari elemen-elemen yang berinteaksi untuk 
mencapai suatu tujuan tertentu. Sistem ini menggambarkan suatu kejadian-
kejadian dan suatu kesatuan yang nyata adalah objek nyata,seperti 
tempat,benda dan orang-orang byang betul-betul ada dan terjadi 
(Jogianto,2005:2). 
c. Pengolahan adalah seluruh rangkaian kegiatan dalam memproses koleksi 
mulai saat menerima dan berakhir dengan siapnya koleksi tersebut siap 
untuk dilayangkan. Pekerjaan pengolahan koleksi  dan yang berbentuk 
tercetak (print matter) yang terekam (record matter) dibedakan dan 
dipisahkan, meskipun ada pekerjaan yang memiliki kesamaan 
(Sutarno,2006) 
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d. Bahan pustaka adalahsalah satu bahan koleksi perpustakaan yang berupa 
karya cetak seperti buku teks (buku penunjang) buku fiksi dan buku 
referensi yang dikumpulkan, diolah dan disimpan untuk disajikan kepada 
pengguna untuk memenuhi kebutuhan informasi (Bafadal,2001) 
e. Perpustakaan sekolah adalah ruangan, bagian sebuah gedung atau gudang 
yang digunakan untuk menyimpan buku dan disimpan menurut tata susunan 
tertentu untuk digunakan menyimpan buku dan terbitan lainnya yang 
biasanya disimpan menurut tata susunan tertentu untuk digunakan pembaca, 
bukan untuk dijual (Basuki,1993). 
Berdasarkan pengertian diatas dapat dipahami bahwa evaluasi sistem 
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan sekolah adalah proses penilain kinerja 
terhadap pengelola perpustakaan sekolah terhadap bahan pustaka mulai saat 
menerima dan berakhir dengan siapnya koleksi tersebut untuk dilayangkan 
sehingga siap dipakai oleh pemustaka. 
D. Kajian Pustaka 
 Berdasarkan hasil yang penulis temukan, terdapat beberapa literatur yang 
berkaitan dengan pembahasan yang mengkaji tentang sistem pengolahan bahan 
pustaka di perpustakaan.Literatur tersebut antara lain. 
1. Dalam buku karyaYusuf (2010:33), yang berjudul Pedoman 
Penyelenggaraan Perpustakaan Sekolah.Dalam bukunya menyatakan 
bahwa pengolahan koleksi atau pustaka adalah kegiatan perpustakaan,yang 
dimulai dari pemeriksaan koleksi atau pustaka/buku yang baru 
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datangsampai kepada buku/pustaka tersebut siap disajikan dan disusun 
dalam raknya guna dimanfaatkan oleh penggunanya. 
2. Dalam buku karya Suherman (2013:81), yang berjudul Perpustakaan 
Sebagai Jantung Sekolah: Referensi Pengelolaan Perpustakaan Sekolah. 
Menyebutkan bahwa Pengolahan bahan pustaka adalah mempersiapkan 
bahan pustaka supaya dapat digunakan secara efektif dan efisien oleh 
pemustaka (pengguna perpustakaan) dan petugas perpustakaan. 
3. Nonci (28) dalam bukunya berjudul Mengelola Perpustakaan. 
Menjelaskan bahwa Pengolahan koleksi adalah seluruh rangkaian dalam 
memproses koleksi mulai saat menerima dan berakhir dengan siapnya 
koleksi tersebut untuk dilayangkan 
4. Perbedaan dengan penelitian yang dilakukan penulis sebelumnya dengan 
judul skripsi” Evaluasi Sistem Pelayanan Sirkulasi Perpustakaan MTS 
Pondok Pesantren Ma’had Manailil Ulum Guppi Samata ”.Perbedaannya 
dengan penelitian sebelumnya yaitu penelitian yang di lakukan lebih 
khusus membahas tentang “Evaluasi Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di 
Perpustakaan Sma Negeri 6 Soppeng” dimana kegiatan pengolahan bahan 
pustaka yang dilakukan tersebut merupakan salah kegiatan penting dalam 
perpustakaan guna menerapkan sistem pengolahan bahan pustaka yang 
sesuai dengan standar pengelolaan perpustakaan. 
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E.Tujuan Penelitian Dan Manfaat Penelitian 
1.Tujuan Penelitian 
Adapun tujuan yang dilakukan oleh penulis sebagai berikut : 
a. Untuk mengevaluasi sistem pengolahan bahan pustaka yang dilakukan pada 
Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng. 
b. Untuk mengetahui hambatan-hambatan yang dihadapi dalam pengolahan 
bahan pustaka pada Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng. 
2. Manfaat Penelitian 
Manfaat dari penelitian ini adalah : 
a. Manfaat teoritis 
1) Dengan adanya karya ilmiah ini, maka penelitian ini diharapkan dapat 
memberikan kontribusi bagi dunia pendidikan dengan adanya 
perpustakaan sekolah yang memiliki sistem pengolahan bahan pustaka 
yang baik sesuai standar pengolahan perpustakaan. 
2) Serta dengan adanya penelitian ini diharapkan dapat dijadikan referensi 
guna membantu penelitian berikutnya dan kegiatan penelitan lainnya 
sebagai pedoman penelitiannya. 
b. Manfaat Praktis 
1) Di sarankan pengelola Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng dapat 
memperbaiki kinerjanya dengan adanya evaluasi sistem pengolahan 
bahan pustaka. 
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2) Dapat memberikan informasi mengenai kinerja yang selama ini 
dilakukan oleh pengelola Perpustakaan SMA Negeri Soppeng. 
3) Sebagai pengalaman dalam penelitian, khususnya penelitian yang 
berkaitan dengan evaluasi sistem pengolahan bahan pustaka 
diperpustakaan. 
4) Untuk menambah wawasan dan pengetahuan kepada pengelola 
perpustakaan bagaimana sistem pengelolaan bahan pustaka di 
perpustakaan. 
5) Sebagai masukan kepada pengelola bagaimana mengolah bahan pustaka 
diperrpustakaan sekolah agar mampu menarik pengunjung masuk 
keperpustakaan. 
6) Sebagai kontribusi bagi perkembangan ilmu pengetahuan khususnya 
dalam ilmu perpustakaan dalam hal ini mengenai sistem pengolahan 
bahan pustaka di perpustakaan sekolah 
F.Integrasi Keislaman 
 Evaluasi dalam pandangan islam sangatlah jelas dalam alquran bahwa 
Allah tidaklah menggunakan sistem laboratorial seperti dalam ilmu pengetahuan 
modern sekarang. Namun prinsip-prinsipnya menunjukkan bahwa sistem 
pengukuran terhadap sistem prilaku manusia yang beriman dan tak beriman secara 
umum telah pula ditunjukkan dalam al quran.Untuk mengetahui sejauh mana 
kuatnya iman seseorang, Allah SWT terkadang mengevaluasinya melalui berbagai 
cobaan yang besar. Allah SWT berfirman dalam surah (Al-Ankabut,29:2-3) 
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 Terjemahannya : 
Apakah manusia itu mengira bahwa mereka dibiarkan (saja) mengatakan: "Kami 
telah beriman", sedang mereka tidak diuji lagi? Dan sesungguhnya Kami telah 
menguji orang-orang yang sebelum mereka, maka sesungguhnya Allah 
mengetahui orang-orang yang benar dan sesungguhnya Dia mengetahui orang-
orang yang dusta (Departemen Agama RI,1990:628 Al-quran dan 
Terjemahannya) 
 
 Dengan demikian evaluasi sistem pengolahan bahan pustaka sangatlah 
penting dilakukan guna meningkatkan kinerja staf, mewujudkan visi misi 
perpustakaan dan sistem pengolahan yang sesuai dengan standar pengolahan 
bahan pustaka. 
Perpustakaan sebagai salah satu sumber informasi diharapkan dapat 
mengumpulkan, mengolah, mengemas dan menyajikan informasi dengan cepat. 
Sebagaimana Allah SWT berfirman dalam surah Al-Baqarah/2:31 
uβÎ)öΝçFΖä.Iω àσ¯≈ yδ !$yϑó™r' Î/’ ÎΤθ ä↔Î6 /Ρr&Α$s)sùπ s3Í× ¯≈n=yϑø9 $#’ n? tãΝåκyÎz÷täΝèO$ yγ ¯=ä. !$ oÿôœF{ $#Π yŠ# uΝ¯=tæuρ 
∩⊂⊇∪Ï%Ï‰≈ |¹ 
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Terjemahannya:  
Dan Dia mengajarkan kepada Adanama-nama (benda-benda) seluruhnya, 
kemudian mengemukakannya kepada pada Malaikat lalu berfirman : 
“Sebutkanlah kepada-Ku nama benda-benda itu jika kamu memang benar orang-
orang yang benar!”(Departemen Agama RI,2005 Al-Quran dan Terjemahannya) 
 
 Dalam ayat diatas menjelaskan benda (keleksi) yang sudah di ajarkan 
kepada Nabi Adam as. Salah satu cara Allah merespon pertanyaan para malaikat 
yang sekaligus menjadi eksistensi ke khalifaan manusia (Adam as). Kemampuan 
manusia berlanjutan sampai sekarang dalam menjelaskan benda beserta 
fungsinya. Seperti yang diamanahkan dalam undang-undang perpustakaan nomor 
43 tahun 2007 ayat 1 pasal 2 tentang koleksi perpustakaan, yaitu perpustakaan 
adalah sembentuk karya tulis, karya cetak, atau karya rekam dalam berbagai 
media yang mempunyai nilai pendidikan, yang dihimpun, diolah dan dilayangkan. 
 Perpustakaan sebagaimana yang umum dikenal dimasyarakat merupakan 
sebuah lembaga yang berperan menyimpan, mengolah, dan melayangkan 
informasi-informasi yang dimilikinya (Asmad, 2015:102) 
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BAB II 
TINJAUAN TEORITIS 
A.Evaluasi Sistem Pengolahan Bahan Pustaka 
1. Pengertian Evaluasi 
 Evaluasi dilihat dari segi bahasa, evaluasi berasal dari kata Bahasa 
Inggris;evaluation.Evaluasi berasal dari kata to evaluate yang berartimenilai,nilai 
dalam bahasa arab di sebut al qimat. Sedangkan menurut istilah evaluasi adalah 
proses untuk melihat apakah perencanaan yang sedang di bangun berhasil, sesuai 
dengan harapan awal atau tidak(Hayati,2009:51) 
 Evaluasi  adalahsebagai riset untuk mengumpulkan, menganalisis dan 
menyajikan informasi yang bermanfaat menganai objek evaluasi , menilainya 
dengan membandingkannya dengan indikator evaluasi dan hasilnya dipergunakan 
untuk mengambil keputusan mengenai nilai dan manfaat objek evaluasi 
(Wirawan,2016:9). Jenis-jenis evaluasi yaitu : 
Salah satu persyaratan suatu cabang ilmu pengetahuan adalah mempunyai 
teori. Adapun teori menurut Fred N.Kerlinger mengemukakan tiga hal mengenai 
teori (Wirawan,2016:35), yaitu : 
a. Teori merupakan suatu set dalil yang terdiri dari kontruk-kontruk yang 
mempunyai defenisi dan saling terkait. 
b. Teori mengemukakan saling terkaitnya suatu set variable-variabel 
(konstruk-konstruk),dan dalam melakukan itu, mengemukakan suatu 
11 
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pandangan sistematik mengenai fenomena yang di lukiskan oleh variabel-
variabel. 
c. Teori menjelaskan fenomena dalam melakukan hal tersebut teori 
menjelaskan variable apa yang berkaitan dengan variable apa 
danbagaimana variabel-variabel tersebut berhubungan.Jadi 
mengemukakan  peneliti untuk memprediksi dari variable tertentu ke 
variable lainnya. 
Sedangkan teori  evaluasi menurut Hue Tsyh Chen adalah preskriptif dan 
menyajikan suatu set peraturan, preskripsi, larangan, dan kerangka pedoman yang 
menentukan apa yang dimaksud dengan evaluasi yang baik dan tepat dan 
bagaimana evaluasi harus dilakukan (Wirawan,2016:38) 
Tujuan Evaluasi dilakukan  antara lain  (Wirawan,2016:31) 
1. Mengukur pengaruh program terhadap masyarakat. 
2. Menilai apakah program telah dilaksanakan sesuai dengan rencana 
3. Mengukur apakah pelaksanaan program sesuai dengan standar 
4. Evaluasi program dapat mengidentifikasi dan menemukan mana dimensi 
program yang jalan 
5. Pengembangan staf program  
 Dalam evaluasi sistem pengolahan bahan pustaka merupakan kegiatan 
penilaian terhadap kinerja pengelola bagaimana sistem yang selama ini dilakukan 
apakah sesuai dengan standar pengolahan perpustakaan atau tidak dalam 
memproses atau mengolah koleksi yang ada diperpustakaan sekolah. 
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2. PengertianSistem 
Sistem adalahkumpulan dari elemen-elemen yang berinteraksi untuk 
mencapai suatu tujuan tertentu. Sistem ini menggambarkan suatu kejadian-
kejadian dan suatu kesatuan yang nyata adalah objek nyata,seperti tempat,benda 
dan orang-orang byang betul-betul ada dan terjadi (Jogianto,2005:2) 
3. PengertianPengolahan Bahan Pustaka 
Pengolahan adalah  seluruh rangkaian kegiatan dalam memproses koleksi 
mulai saat menerima dan berakhir dengan siapnya koleksi tersebut siap untuk 
dilayangkan. Pekerjaan pengolahan koleksi  dan yang berbentuk tercetak (print 
matter) yang terekam (record matter) dibedakan dan dipisahkan, meskipun ada 
pekerjaan yang memiliki kesamaan (Sutarno,2006) 
Bahan pustaka adalah salah satu bahan koleksi perpustakaan yang berupa 
karya cetak seperti buku teks (buku penunjang) buku fiksi dan buku referensi 
yang dikumpulkan, diolah dan disimpan untuk disajikan kepada pengguna untuk 
memenuhi kebutuhan informasi (Bafadal,2001). 
 Pengolahan adalah seluruh rangkaian kegiatan dalam memproses koleksi 
mulai saaat menerima dan berakhir dengan siapnya koleksi tersebut 
dilayangkan.(Nonci:28). Pengolahan bahan perpustakaan merupakan salah satu 
kegiatan pokok dalam rangkaian kegiatan diperpustakaan yang berhubungan 
dengan bahan perpustakaan sejak diterima diperpustakaan yang merupakan hasil 
kegiatan pengadaan koleksi sampai tersusun di rak dan siap digunakan oleh sisiwa 
dan guru. Prinsip utama pengolahan bahan pustaka adalah mempersiapkan dan 
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mengelola bahan pustaka sedemikian rupa sesuai dengan standar yang berlaku 
supaya dapat digunakan secara efektif dan efesien oleh siswa, guru serta petugas 
perpustakaan. 
 Yang dimaksud dengan pengolahan bahan pustaka adalah kegiatan yang 
mencakup iventarisasi bahan pustaka, katalogisasi, klasifikasi, pencetakan kartu 
dan label buku, penyelesaian fisik buku (mencakup penempelan label buku pada 
punggung buku, penempelan kartu dan kantong buku, penyampulan buku), 
penyusunan di rak dan penyususnan kartu katalog di laci katalog sebagai alat 
penelusuran.  Kegiatan pengolahan bahan pustaka adalah kegiatan yang diawali 
sejak koleksi diterima di perpustakaan sampai dengan penempatan di rak atau 
tempat tertentu yang telah disediakan untuk kemudian siap dipakai oleh 
pemakai(Sutarno,2006:179). 
a. TujuanDan Fungsi Pengolahan Bahan Pustaka 
 Tujuan utama pengolahan bahan pustaka, yaitu : 
1. Mengatur koleksi yang di perpustakaan menurut aturan standar tertentu      
sehingga mempermudah untuk nmenemukannya kembali. 
2. Pemustaka dapat melakukan temu kembali informasi terhadap semua 
koleksi perpustakaan, sehingga koleksi yang ada dapat dimanfaatkan 
secara tepat dan efektif sesuai dengan kebutuhan pemustaka. 
3. Mengatur dan mengelompokkan subjek yang sama atau berdekatan pada 
tempat yang berdekatan sehngga siswa, guru maupun petugas 
perpustakaan dapat dengan cepat mencari koleksi yang dibutuhkan. 
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Fungsi pengolahan bahan pustaka adalah agar bahan pustaka yang menjadi 
koleksi perpustakaan dapat di telusur dan dimanfaatkan oleh siswa, pendidik dan 
petugas perpustakaan, untuk mencapai fungsi tersebut maka koleksi harus dikelola 
dengan sistem yang sistematis sesuai dengan standar yang berlaku. 
b.Tahap-tahapPengolahanBahan Pustaka 
1.Inventarisasi 
Ada beberapa tahap dalam proses inventarisasi (Nonci:28-29), yaitu : 
a) Pengecekan 
Buku yang baru diterima terlebih dahulu harus diperiksa tentang jumlah 
judul dan eksamplar, kelengkapan isi serta keutuhannya. 
b) Stempel 
Tiap eksamplar buku diberi cap (stempel) sebanyak tiga kali, yaitu pada 
halaman judul (kulit), halaman dalam (judul) dan halaman 
rahasia.Pemberian cap di usahakan tidak menutupi tulisan buku tersebut. 
c) Mengindukkan Buku PadaInduk Umum 
Tiap jenis judul buku yang diterima harus ada pada perpustakaan. Hal ini 
berarti, bahwa kalau buku itu cuma satu eksamplar, maka harus ditempatkan 
di perpustakaan, khususnya untuk buku paket (pelajaran), paling banyak 
sepuluh eksamplar tiap judul yang dikelola dan diperrtanggungjawabkan 
oleh petugas perpustakaan (sekolah). Tiap eksamplar buku harus memiliki 
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nomor induk tersendiri.Setelah dicatat dalam buku induk umum, dicatat lagi 
nomor induk dan tanggal pencatatan pada judul halaman dalam dari buku 
tersebut. 
2. Klasifikasi 
Kegiatan membuat deskripsi isi bahan pustaka dengan mengelompokkan 
koleksi menurut pengelompokan ilmu pengetahuan menggunakan skema 
klasifikasi tertentu. Klasifikasi adalah proses pengelompokan atau npengumpulan 
benda atau edintitas yang sama.(Mulyadi,2013:53). 
Dalam bidang perpustakaan kegiatan pengelompokan benda berdasarkan 
jenisnya disebut klasifikasi (Habsyi,2012:39).Terdapat beberapa manfaat 
dilakukan kegiatan klasifikasi bahan perpustakaan, yaitu : 
a. Membantu pemustaka dalam mengidentifikasi dan melokalisasi bahan 
perpustakaan berdasarkan nomor panggil dokumen.Hal ini dapat terjadi 
karena nomor panggil dokumen terdiri dari nomor klasifikasi yang 
menunjukkan subyek dokumen, tiga huruf pertama nama pengarang dan 
satu huruf pertama judul buku. 
b. Mengelompokkan bahan pustaka sejenis menjadi satu jajaran atau 
berdekatan. Klasifikasi bahan pustaka dilakukan berdasarkan subyek yang  
dikandung oleh sebuah dokumen. 
Deway Desimal Classification (DDC) merupakan sistem klasifikasi 
perpustakaan hasil karya Melvil Deway (1851-1931).DDC terus mengalami 
penyempurnaan dengan memasukkan subyek-subyek yang belum tercakup selaras 
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dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi (Suwanto,2010:89).Tiap 
judul bukunharus diklasifikasi dengan sistem Klasifikasi Persepuluan Dewey 
(Dewey Decimal Classification= DDC dengan mempedomani buku Penuntun 
Klasifikasi Persepuluhan Dewey(Nonci:29) 
Penyusunan sistem klasifikasi DDC yang dituangkan dalam bagan 
didasarkan pada prinsip dasar desimal, DDC membagi ilmu pengetahuan menjadi 
10 kelas utama, kemudian masing-masing kelas utama dibagi menjadi 10 divisi, 
lalu masing-masing divisi dibagi menjadi sepuluh seksi. Dengan demikian, maka 
klasifikasi persepuluan dewey memiliki kelas utama, 100 divisi dan 1000 seksi. 
Dan untuk perkembangan selanjutnya DDC dibagi lebih lanjut menjadi subseksi 
dan seterusnya sesuai dengan kebutuhan dan perkembangan ilmu pengetahuan. 
Bagan DDC menganut prinsip desimal dalam pembagian kelas utamanya, 
dengan kode 000 sampai 900 (Patta,2012:65-67), pembagian kelas utama tersebut 
adalah : 
000   Ilmu Komputer, Informasi DanKarya Umum 
100  FilsafatDan Psikologi 
200  Agama 
300  Ilmu-Ilmu Sosial 
400  Bahasa 
500  Sain 
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600  Teknologi 
700 KesenianDan Rekreasi 
800 Kesusastraan 
900 SejarahDan Geografi 
Setiap kelas utama tersebut diatas selanjutnya dibagi menjadi sepuluh 
divisi yang merupakan subordinasi darin kelas utama tersebut, misalnya 
kelas utama 500 (sains) dibagi menjadi 10 divisi berikut ini : 
Setiap subdivisi dibagi lagi menjadi sepuluh seksi,misalnya yaitu : 
500 Sains 
 500 Matematika 
 510 Astronomi 
520 Astronomi 
530 Fisika 
540 Kimia 
550 Ilmu Murni 
560 Palaentologi 
570 Biologi 
580 Tanaman (Botani) 
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590 Hewan (Zoologi) 
Selanjutnya setiap divisi dapat dibagi lagi ke dalam seksi-seksi 
secara desimal, misalnya divisi 540 (kimia) dibagi menjadi 10 seksi 
sebagai berikut : 
 540 Ilmu Kimia 
  541 Kimia Fisik 
  542 Teknik, Peralatan Dan Material 
  543 Kimia Analitik 
  544 (Tidak Digunakan) 
  545 (Tidak Digunakan) 
  546 Kimia Anorganik 
547 Kimia Organik 
548 Kristalogi 
549 Mineralogi 
Setiap seksi dapat dibagi lagi menjadi 10 subseksi yang merupakan 
subordinasi dari seksi , misalnya kelas 543 (kimia analitik) dibagi menjadi 
10 subseksi sebagai berikut : 
 543 Kimia Analitik 
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543.1 Topik Umum Dalam Kimia Analitik 
543.2 Metode Klasik 
543.3 Analisi Selektronik 
543.4 Spektroskopi Optik (Analisis Spektrum) 
543.5 Spektroskopi Nonoptik 
543.8 Kromatologi 
Selanjutnya setiap subseksi dapat dibagi lagi ke dalam subseksi 
secara desimal hingga memperlihatkan bidang yang paling spesifik dari 
sebuah bidang, misalnya 543.2 (metode klasik) dibagi lagi menjadi 10 
subsubseksisebagai berikut : 
 543.2 Metode klasik 
543.22Mikrokimia (mikroanalisis) 
543.24Analisis Volumetrika 
543.26 Analisis Ternal 
Jika dirangkum akan menjadi notasi hirarki berikut : 
500 Ilmu-ilmu Murni 
 540      Ilmu Kimia 
 543.2    Kimia Analitik 
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         543.22   Mikrokimia (Mikroanalisis) 
Ada beberapa prinsip-prinsip yang perlu diperhatikan dalam 
mengklasifikasi buku-buku perpustakaan sekolah yang menggunakan sistem 
klasifikasi berdasarkan subjeknya.(Bafadal,2011:54), yaitu : 
1. Klasifikasi buku-buku perpustakaan sekolah, pertama-tama berdasarkan 
subjeknya. Kemudian berdasarkan bentuk penyajiannya, atau bentuk karyanya. 
2. Khususnya buku-buku yang termasuk karya umum dan kesusastraan 
hendaknya lebih diutamakan pada bentuknya. 
3. Di dalam mengklasifikasi buku-buku perpustakaan sekolah hendaknya 
memperhatikan tujuan pengarangnya. 
4. Klasifikasilah buku-buku perpustakaan sekolah pada subjek yang sangat 
spesifik. 
5. Apabila sebuah buku yang membahas dua atau tiga subjek , klasifikasilah buku 
tersebut pada subjek yang dominan. 
6. Apabila ada sebuah buku yang membahas dua subjek dengan pertimbangan 
subjek yang sama, maka klasifikasilah buku tersebut itu pada subjek yang 
paling banyak bermanfaat bagi pemakai perpustakaan sekolah. 
7. Di dalam mengklasifikasi buku-buku perpustakaan sekolah, hendaknya 
pustakawan mempertimbangkan keahlian pengarangnya. 
8. Apabila ada sebuah buku perpustakaan sekolah yang membahas dua subyek 
yang sama perimbangannyadan merupakan bagian dari suatu subyek yang 
lebih luas, maka klasifikasikanlah bukub tersebut pada subyek yang lebih luas. 
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9. Apabila ada sebuah buku perpustakaan sekolah yang membahas tiga subyek 
atau lebih, tetapi tidak jelas subyek mana yang lebih diutamakan oleh 
pengarangnya, dan merupakan bagian dari suatu subyek yang lebih luas, maka 
klasifikasilah buku tersebut itu pada subyek yang lebih luas. 
3. Katalogisasi 
a. Pengertian Katalogisasi 
Katalogisasi perpustakaan  adalah deskripsi pustaka milik suatu 
perpustakaan yang disusun secara sistematis (sistematis, abjad nomor 
klasifikasi) sehingga dapat digunakan untuk mencari dan menemukan lokasi 
pustaka dengan mudah(Himayah,2013:2).Ada dua jenis aturan katalogisasi 
dimana. Pertama aturan katalogisasi yang terkait dengan pengindeksan dan 
indeks (Himayah,2014:8).Ada banyak peraturan pengatalogan yang ada di 
dunia ini,banyak diantaranya dibuat belakangan ini disesuaikan dengan 
kemajuan teknologi komputerisasi dan informasi, seperti berkaitan dengan 
internet, search engine (mesin pencari), yang merupakan bentuk masa depan 
dari suatu perpustakaan. Akan tetapi, pada umumnya peraturan 
pengatalokan tersebut diadaptasikan atau dikembangkan dari Anglo 
Ammerican Cataloguing Ruler (AACR), yang merupakan pedoman yang 
paling banyak diterapkan oleh perpustakaan di seluruh dunia. 
b. Tujuan dan fungsi katalog 
Tujuan katalog menurut Charles Ammi Cutter (Himayah,2013:9)adalah : 
1) Memberikan kemungkinan seseorang menemukan sebuah buku yang 
diketahui pengarang,judul buku dan subyeknya. 
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2) Menunjukkan buku yang dimiliki perpustakaan dari pengarang tertentu, 
berdasarkan subyek tertentu, dan dalam literatur tertentu. 
3) Membantu dalam pemilihan buku berdasarkan edisinya atau berdasarkan 
karakternya. 
Adapun fungsi dari katalog adalah sebagai berikut : 
1) Menunjukkan tempat suatu buku atau bahan lain dengan menggunakan 
simbol-simbol angka klasifikasi dalam bentuk nomor panggil, atau 
menunjukkan dimana bahan pustaka tersebut disimpan. 
2) Sebagai alat/sarana yang disediakan perpustakaan untukn menemukan 
kembali bahan pustaka yang diketahui pengarang, judul atau subyeknya. 
3) Mendaftar semua buku dan bahan lain dalam susunan alfabetis nama 
pengarang, judul buku, atau subyek buku yang bersangkutan ke dalam 
satu tempat khusus perpustakaan untuk memudahkan pencarian entri-
entri yang diperlukan. 
4) Memberikan kemudahan untuk mencari suatu buku atau bahan lain di 
perpustakaan dengan hanya salah satu dari daftar kelengkapan buku yang 
bersangkutan. 
c. Jenis Katalog 
Berdasarkan jenisnya katalog dibagi menjadi beberapa 
jenis(Himayah,2013:13), yaitu : 
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1) Katalog Pengarang, digunakan jika buku yang akan dicari hanya 
diketahui nama pengarangnya, atau ingin mengetahui pengarang tertentu 
telah mengarang buku apa saja. Katalog pengarang 
disusunsistematisberdasarkan nama pengarang suatu karya didalam 
kabinet katalog. Penulisan nama pengarang adalah dengan cara 
menuliskan terlebih dahulu nama keluarga. 
2) Katalog Judul, digunakan jika buku yang akan dicari hanya diketahui 
judul bukunya, atau ingin mengetahui judul buku tertentu yang sama 
telah dikarang oleh pengarang, mana saja. Katalog judul disusun secara 
sistematis berdasarkan judul dalam kabinet katalog. Melalui katalog judul 
dapat diketahui judul-judul buku yang sama, yang dikarang oleh 
pengarang yang berbeda. 
3) Katalog Subyek, digunakan untuk mengetahui berbagai bukuyang 
membahas subyek yang sama. Biasanya digunakan dalam 
mengumpulkan bahan pustaka untuk kepentinganpembuatan penelitian, 
makalah dan sebagainya yang membahas suatu subyek tertentu. 
d. Delapan Unsur-unsur daerah deskripsi katalog (Himayah,2013:8) 
1) Daerah judul dan pernyataan tanggung jawab dengan isi : 
(1) Judul dan anak judul 
(2) General Material designaqtion (GMD)/Jenis bahan umum 
(3) Judul paralel 
(4) Informasi lain judul 
(5) Laporan tanggung jawab (penulis, redaktur dan lain-lain) 
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2) Daerah edisi, berisi : 
(1) Data tentang edisi 
(2) Data tentang cetakan 
(3) Daerah data khusus, berisi data untuk jenis bahan pustaka tertentu 
saja, misalnya peta, diisi dengan skala peta. 
(4) Daerah data penerbitan, (impresum) berisi data tentang tempat terbit, 
nama penerbit, tahun terbit. 
(5) Daerah deskripsi fisik (kolasi), berisi data jumlah halaman, 
keterangan ilustrasi dan dimensi bahan pustaka, serta bahan 
penyerta. 
(6) Daerah seri, berisi data tentang keterangan seri monograsi 
(7) Daerah catatan, berisi data yang dianggap penting yang belum 
tercover pada daerah data lainnya, seperti keterangan judul asli, 
indeks, bibliografi dan lain-lain 
(8) Daerah resource identifier (misalnya ISBN,ISSN) dan harga 
e. Tanda baca 
1) Daerah judul dan pernyataan kepengarangan 
Tanda Baca Unsur Deskripsi Bibliografi 
 Judul utama/judul pokok 
: Anak judul 
= Judul paralel 
/ Penyataan kepengarangan yang pertama 
, Pernyataan kepengarangan yang kedua dan 
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selanjutnya yang sama peran dan kontribusinya 
; Pernyataan kepengarangan berikutnya yang 
berbeda peran dan kontribusinya 
 
2) Daerah Edisi 
Tanda Baca Unsur Deskripsi bibliografi 
.-- Pernyataan 
/ Pernyataan kepengarangan sehubungan dengan 
edisi tersebut 
 
3) Daerah Impresum 
Tanda Baca Unsur Deskripsi bibliografi 
.-- Tempat terbit 
: Nama penerbit 
, Tahun Terbit 
 
4) Daerah Kolasi 
Tanda Baca Unsur Deskripsi bibliografi 
.-- Jumlah Halaman 
: Pernyataan ilustrasi 
; Ukuran 
+ Bahan yang disertakan 
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5) Daerah seri 
Tanda Baca Unsur Deskripsi bibliografi 
.-- (pernyataan seri/judul seri 
: Pernyataan anak seri 
, ISBN 
; Nomor seri 
 
Contoh Kartu Katalog 
KATALOG UTAMA : 
 
Pengarang 
 
 
 
 
 
 
 
 
297.41 
SUL     SULAIMAN,Rasjid 
   F        Fiqh islam/Sulaiman Rasjid;penyunting, Li Sufyana M Bakri.—Cet 
73.—Bandung:Sinar Baru Algensino,2016. 
                  Xvii,510 hlm:21 cm 
Bibliografi : - 
ISBN : 978-979-8482-28-1 
 
1. Fiqh islam                I. Judul 
                                  II. Li Sufyana M 
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KATALOG TAMBAHAN : 
 
 
 
 
 
 
 
JUDUL       
 
 
 
 
 
 
 
SUBYEK 
 
 
 
 
 
 
  Fiqh Islam 
297.41 
SUL     SULAIMAN,Rasjid 
f        Fiqh islam/Sulaiman Rasjid;penyunting, Li Sufyana M Bakri.—Cet 
73.—Bandung:Sinar Baru Algensino,2016. 
                  Xvii,510 hlm:21 cm 
Bibliografi : - 
ISBN : 978-979-8482-28-1 
 
  Fiqh Islam 
297.41 
SUL     SULAIMAN,Rasjid 
f        Fiqh islam/Sulaiman Rasjid;penyunting, Li Sufyana M Bakri.—
Cet  73.—Bandung:Sinar Baru Algensino,2016. 
                  Xvii,510 hlm:21 cm 
Bibliografi : - 
ISBN : 978-979-8482-28-1 
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4. Kelengakapan Fisik Bahan Pustaka 
a. Pemasangan Label atau Nomor Panggil (Call Number) 
Pemasangan Label atau nomor panggil (Call Number) tiap 
eksamplar buku dipasangkan label berukuran 3 x 6 cm. Pada label tersebut 
bertuliskan nomor klasifikasi,tiga bhuruf pertama pengarang (huruf besar), 
dan huruf pertama judul (huruf kecil), kecuali untuk buku-buku yang 
tergolong koleksi referens mesti ditambah huruf ‘R” pada baris diatas 
(Nonci:32)  
Contoh Label bukuContoh Label Buku Koleksi Referensi 
 
 
 
b. Pemasangan Kartu Tanggal Kembali (Lembar Perhatian) 
Kartu Tanggal kembali terbuat dari kertas tipis ukuran 7,5 x 12,5 
cm.Bertuliskan peringatan bagi peminjam buku agar tidak terlambat 
mengembalikan buku yang dipinjamnya. Ditempatkan pada halaman 
terakhir bagian atas serta tidak menutup tulisan buku.Tidak dipasang mati 
artinya hanya kira-kira setengah centimeter bagian atas yang diberi lem, 
sehingga dapat digunakan secara timbalbalik(Nonci:33). 
 
PERPUSTAKAAN……………….. 
510 
SOE 
M 1 
PERPUSTAKAAN……………….. 
R 
510 
SOE 
M 1 
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Contoh Kartu Tanggal Kembali(Lembar Perhatian) 
Buku ini harap dikembalikan pada tanggal 
atau sebelum dari tanggal tercantum 
terakhir dibawah ini. 
Harus Kembali  Harus Kembali 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
c. Kartu Buku 
Kartu buku terbuat dari kertas tebal (manila), ukuran 7,5 x 12,5 
cm.Selesai diproses, dimasukkan secara tegak kedalam kantong buku. 
Kartu buku berfungsi sebagai alat kontrol untuk mengetahui perminjam 
suatu buku (Nonci:34) 
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Contoh : Kartu Buku 
Nomor Induk : 
Nomor Kelas  : 
Pengarang       : 
Judul             : 
No.KTP Kembali  No.KTP Kembali 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
d. Pemasangan Kantong Buku 
Pemasangan kantong buku terbuat dari kertas gasing dengan 
ukuran 8 x 9 cm yang memungkinkan masuknya Kartu Buku secara 
tegak.Kantong buku bertuliskan nomor induk buku untuk memudahkan 
memasang kembali seandainya lepas atau tercecer dari buku tersebut. 
Kantong buku ditempel secara penuh/kuat pada halaman dalam dari 
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pembungkus/kulit buku bagian belakang sekitar 3 cm dari kaki buku. 
Diusahakan menghadap ke dalam, untuk menghindari mudahnya 
lepas/terbuang kartu buku yang dimasukkan ke dalamnya(Nonci:35) 
Contoh kantong buku 
 
 
 
 
1 
                                         1 – 7 – 1999 
 
 
 
 
B. Perpustakaan Sekolah 
1. Pengertian Perpustakaan Sekolah 
 Perpustakaansebenarnya sudah muncul cukup lama. Sejak ditemukannya 
bahan dan cara untuk menulis pada zaman Babillonia, maka sejak itu pula embrio 
istilah perpustakaan mulai muncul. Namun istilah perpustakaan pada zaman itu 
tidak sama dengan istilah perpustakaan yang dikenal masa kini.Perkembangan 
pengertian perpustakaan itu tidak terjadi sesaat, tetapi berubah secara berangsur-
angsur sejajar dengan perjalan sejarah.Revolusi pengertian perpustakaan itu kalau 
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disimpulkan,perpustakaan adalah unit kerja yang berupa tempat menyimpan 
koleksi bahan pustaka yang dikelola dan diatur secara sistematis dengan cara 
tertentu untuk digunakan oleh pemakainya sebagai sumber informasi (Nonci:7). 
 Dari pengertian diatas dapat dilihat adanya 5 (lima) unsur dalam 
pengertian perpustakaan(Nonci:7), yaitu : 
a) Merupakan unit kerja. 
b) Berfungsi sebagai tempat menyimpan koleksi bahan pustaka. 
c) Koleksi bahan pustaka itu dikelola dan diatur secara sistematis dengan 
cara tertentu, 
d) Untuk digunakan oleh pemakainya 
e) Sebagai sumber informasi 
Perpustakaan adalah suatu unit kerja dari suatu badan atau lembaga 
tertentu yang mengelolah bahan-bahan pustaka, baik berupa buku-buku maupun 
bukan berupa buku (non book material) yang diatur secara sistematis menurut 
aturan tertentu sehingga dapat digunakan sebagai sumber informasi oleh setiap 
pemakainya (Bafadal,2011:3) 
Perpustakaan sekolah adalah ruangan, sebuah gedung, ataupun gedung 
yang digunakan untuk menyimpan buku dan disimpan menurut tata susunan 
tertentu untuk digunakan menyimpan buku dan terbitan lainnya yang biasanya 
disimpan menurut tata susunan tertentu untuk digunakan pembaca, bukan untuk 
dijual (Basuki, 1993:50). 
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Secara umum perpustakaan sekolah merupakan sumber belajar dan 
perpustakaan sekolah itu sebagai pusat belajar. Sebab kegiatan paling tampak 
pada setiap kunjungan siswa adalah belajar, baik belajar masalah-masalah yang 
berhubungan langsung dengan mata pelajaran yang diberikan dikelas, maupun 
buku-buku lain yang tidak ada hubungan dengan mata pelajaran.(Soemamo, 
1992:7) 
Upaya penyelenggaraan perpustakaan sekolah merupakan upaya untuk 
memelihara dan meningkatkan  efisiensi dan efektifitas proses belajar mengajar. 
Perpustakaan yang terorganisasi dengan baik dan sistematis, secara langsung atau 
tidak langsung dapat memberikan kemudahan dalam proses belajar mengajar di 
sekolah. Hal ini sangat terkait dengan kemajuan bidang pendidikan, khususnya 
pada pelaksanaan kurikulum 2013 yang menekankan pada kontesktual kemudian 
diimplementasikan sekolah dengan pembelajaran aktif (Umar,2013:4). 
2. Tujuan Dan Fungsi Perpustakaan Sekolah 
a. Tujuan Perpustakaan Sekolah 
Tujuan didirikannya perpustakaan sekolah tidak terlepas dari tujuan 
diselenggarakannya pendidikan sekolah secara keselusruhan, yaitu untuk 
memberikan bekal kemampuan dasar kepada peserta didik (siswa atau 
murid), serta mempersiapkan mereka untuk mengikuti pendidikan 
menengah. Menurut Pawit M Yusuf, sejalan hal tersebut maka tujuan 
perpustakaan sekolah adalah sebagai berikut : 
1) Mendorong dan mempercepat proses penguasaan teknik membaca para 
siswa. 
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2) Membantu menulis kreatif bagi para siswa dengan bimbingan guru dan 
pustakawan. 
3) Menumbuhkembangkan minat dan kebiasaan membaca para siswa. 
4) Menyediakan berbagai sumber informasi untuk kepentingan pelaksaan 
kurikulum. 
5) Mendorong, menggairahkan, memelihara dan memberi semangat 
membaca dan semangat belajar bagi para siswa. 
6) Memperluas, memperdalam dan memperkaya pengalaman belajar para 
siswa dengan membaca buku atau koleksi lain yang mengandungilmu 
pengetahuan dan teknologi yang disediakan oleh pustakawan. 
7) Memberikan hiburan sehat untuk mengisi waktu senggang dengan 
kegiatan membaca, khusus buku-buku dan sumber bacaan lain yang 
bersifat kreatif dan ringan, seperti fiksi, cerpen,dan lainnya. 
b. Fungsi Perpustakaan Sekolah 
Perpustakaan sekolah membantu dalam pengembangan daya pikir 
para siswasecara rasional dan kritis serta mampu memenuhi kebutuhan 
dan tutunan siswa akan sumber-sumber bahan belajar. Dengan demikan 
diperpustakaan sekolah harus tersedia berbagai bahan pelajaran yang 
dituntut keberadaanya oleh kurikulum, sehingga perpustakaan sekolah 
menyediakan buku-buku paket dari Departemen Pendidikan Nasional.Alat 
peraga dan sarana-sarana lain yang diharapkan dapat menunjang efisiensi 
dan efektifitas proses belajar mengajar (Bafadal, 1992). 
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Perpustakaan sekolah mempunyai lima fungsi secara umum menurut 
(Bafadal,2011:6), yaitu : 
1) Fungsi Edukatif 
Di dalam perpustakaan sekolah disediakan buku-buku baik buku-
buku fiksi maupun non fiksi. Adanya buku-buku tersebut dapat 
membiasakan murid-murid belajar mandiri tanpa bimbingan guru, baik 
secara induvidual maupun berkelompok. Adanya perrpustakaan 
sekolah dapat meningkatkan interes membaca murid-murid, sehingga 
teknik membaca semakin lama semakin dikuasai oleh murid-murid. 
Selain itu didalam perpustakaan sekolah tersedia buku-buku yang 
sebagian besar pengadaannya disesuaikan dengan kurikulum sekolah. 
Hal ini dapat menunjang penyelenggaraan pendidikan disekolah. Oleh 
sebab itu, kiranya dapat dikatakan bahwa perpustakaan sekolah itu 
memiliki fungsi edukatif. 
2) Fungsi Informatif 
Perpustakaan yang sudah maju tidak hanya menyediakan bahan-
bahan pustaka yang berupa buku-buku, tetapi juga menyediakan 
bahan-bahan bukan berupa buku (non book material) seperti majallah, 
bulettin, surat kabar, pamflet, guntingan artikel, peta bahkan 
dilengkapi juga dengan alat-alat pandang dengar seperti overhead 
projector, televisi, video tape recorder dan sebagainya.Semua ini akan 
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memberikan informasi atau keterangan yang diperlukan oleh murid-
murid.Oleh sebab itu perpustakaan  memiliki fungsi edukatif. 
3) Fungsi Tanggung Jawab Administrasi 
Fungsi ini tampak pada kehidupan sehari-haridiperpustakaan 
sekolah, mana setiap ada peminjaman dan pengembalian buku selalu 
dicatat oleh guru atau pustakawan. Setiap murid yang akan masuk 
diperpustakaansekolah harus menunjukkan kartu anggota atau kartu 
pelajar, tidak diperbolehkan membawa tas, tidak boleh mengganggu 
teman-temannya  yang sedang belajar. Dan apabila ada murid yang 
telah menghilangkan buku pinjamannya harus menggantinya, baik 
dengan cara dibelikan ditoko, maupun difotocopykan. Semua ini selain 
mendidik murid-murid ke arah tanggung jawab, juga membiasakan 
murid-murid bersikap dan bertindak secara administratif. 
4) Fungsi Riset 
Sebagaimana telah dijelaskan terdahulu, bahwa didalam 
perpustakaan tersedia banyak bahan pustaka. Adanya bahan pustaka 
yang lengkap, murid-murid dan guru-guru dapat melakukan riset, yaitu 
mengumpulkan data atau keterangan-keterangan yang diperlukan. 
Misalnya seorang murid ingin meneliti kehidupan orang-orang pada 
abad ke 17 yang lalu, atau seorang guru ingin meneliti faktor-faktor 
yang mempengaruhi pertumbuhan seorang bayi, maka mereka (murid 
dan guru) dapat melakukan riset literatur atau yang dikenal dengan 
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“Library research” dengan cara membaca buku-buku yang telah 
tersedia di dalam perpustakaan sekolah. 
5) Fungsi Rekreatif 
Adanya perpustakaan sekolah dapat berfungsi rekreatif. Ini tidak 
berarti bahwa secara fisik pergi mengunjungi tempat-tempat tertentu, 
tetapi secara psikologisnya. Sebagai contoh, ada seorang murid 
membaca buku berjudul “Malang Kota Indah”.Di dalam buku tersebut 
selain dikemukakan mengenai kota Malang, juga disajikan gambar-
gambar, seperti gambar gedung-gedung, tempat-tempat hiburan , 
tempat-tempat parawisata, dan sebagainya. Dengan demikan murid 
yang membaca buku btersebut secara spikologis telah rekreasi ke 
kotaMalang yang indah itu. Selain itu, fungsi rekreatif berarti 
perpustakaan sekolah dapat dijadikan sebagai tempat mengisi waktu 
luang seperti pada waktu istirahat, dengan membaca buku-buku cerita, 
novel, roman, majallah, surat kabar, dan sebagainya. 
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BAB III 
METODE PENELITIAN 
A. Jenis Penelitian 
Penulis menggunakan jenis penelitian deskristif  yaitu  penelitan deksriptif 
kualitatif.Penelitian deksriptif kualitatif dirancang untuk mengumpulkan 
informasi tentang keadaan-keadaan nyata sekarang dan sementara berlangsung 
yang sesuai kenyataan yang terjadi diperpustakaan (Cevilla, 1993).Sedangkan 
menurut Darmad (2013:153) menerangkan bahwa metode penelitian adalah suatu 
cara ilmiah untuk mendapatkan data dengan tujuan kegunaan tertentu.  
Dalam metode yang dilakukan peneliti, penulis berupaya memberikan 
gambaran yang lebih jelas dan terperinci mengenai evaluasi sistem pengolahan 
bahan pustaka di perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng. Dimana dalam evaluasi 
sistem pengolahan di Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng memberikan 
gambaran akan mutu pengolahan perpustakaan tersebut sebagai bahan masukan 
akan keberhasilan sistem pengolahan disekolah tersebut. 
B. Lokasi dan Waktu Penelitian 
 Lokasi penelitian ini dilaksanakan di Perpustakaan SMA Negeri 6 
Soppeng Jln. Poros Soppeng Pare km.32 Kecamatan Marioriawa, Kabupaten 
Soppeng dan waktu penelitian ini di rencanakan mulai Juli 2018 sampai Agustus 
2018. 
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1. Sejarah Umum Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng 
Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng berdiri sejak tahun 1991 dengan 
alamat Jl.Poros Soppeng-Parepare Km 32 berada dilokasi Desa Laringgi 
Kecamatan Marioriawa Kabupaten Soppeng.Dimana SMA Negeri 6 Soppeng 
berada dinaungan Dinas Pendidikan Provinsi Sulawesi Selatan yang sudah 
beberapa kali mengalami pergantian kepala sekolah sampai sekarang, adapun 
nama-nama kepala sekolah yang pernah menjabat di SMA Negeri 6 
Soppeng,yaitu : 
a. Tahun 1991-1997 dipimpin oleh Drs.Budiman Yahya 
b. Tahun 1997-2000 dipimpin oleh Drs.Muh.Taif 
c. Tahun 2000-2003 dipimpin oleh Munarwan Kadir 
d. Tahun 2003-2012 dipimpin oleh Drs.M.Said Majja,M.M. 
e. Tahun 2012-2016 dipimpin oleh Drs.H.Mukhtar,M.Pd. 
f. Tahun 2016-2017 dipimpin oleh Drs.Rahmat 
g. Tahun 2017 sampai sekarang dipimpin oleh Andi Musafir,S.Pd.,M.Si. 
Dengan berdiri SMA Negeri 6 Soppeng seiring dengan waktu maka 
perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng juga mengalami perkembangan baik 
dari segi sumber daya manusianya yang dulunya dikelolah oleh guru bidang 
studi yang bergantian masuk.Sekarang sudah dikelolah oleh tenaga 
pustakawan yang jenjang pendidikannya dari ilmu perpustakaan dengan 
kepala perpustakaannya adalah seorang guru begitupun koleksi yang 
dimiliki bertambah terus. 
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Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng sudah dua kali juara satu 
dalam lomba perpustakaan yang diselenggarakan oleh Kantor Perpustakaan 
dan Kearsipan Kabupaten Soppeng tahun 2003, Dinas Dikmudora 
Kabupaten Soppeng nomor surat 041/DIKNAS/VIII/2006 dan juara tiga 
lomba Cerdas Cermat Perpustakaan tingkat SMA tahun 2016 yang 
diselenggarakan Kantor Perpustakaan Dan Kearsipan Kabupaten Soppeng 
(Sumber : Dokumen Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng)  
2.Visi Dan Misi Perpustakaan 
a. Visi : 
Menjadikan perpustakaan menjadi perpustakaan yang berkualitas, 
mencerdaskan dan menyenangkan. 
b.Misi : 
1) Memberikan pelayanan yang baik,santun dan ramah 
2) Menjadikan perpustakaan sebagai jantungnya pendidikan disekolah 
3) Menjadikan perpustakaan  sebagai tempat belajar yang 
menyenangkan 
4) Menumbuhkembangkan minat baca warga sekolah 
5) Melengkapi perpustakaan dengan sumber terbaru dan terbaik 
6) Meningkatkan frekuensi kunjungan perpustakaan dengan berbagai 
cara  
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3. Sarana dan Prasana Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng 
Beberapa sarana dan prasarana perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng, 
yaitu : 
Tabel 1 
Sarana dan prasarana perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng 
 
NO. NAMA BARANG JUMLAH 
1 LEMARI KACA 1 
2 LEMARI KAYU 4 
3 RAK BESI 4 
4 RAK KAYU 5 
5 KURSI TAMU 1 
6 KURSI BACA 25 
7 KURSI PETUGAS 2 
8 MEJA BACA 6 
9 MEJA SIRKULASI 1 
10 LACI KATALOG 1 
11 TV 2 
12 KIPAS ANGIN 1 
13 RAK PENITIPAN 1 
14 PAPAN PENGUMUMAN 1 
15 PAPAN STATISTIS 1 
16 STRUKTUR ORGANISASI 1 
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17 PAPAN TATA TERTIB 1 
18 MEJA KOMPUTER 2 
19 BUKU 8626 
        (Sumber :Data Inventaris Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng) 
c. Sistem Layanan Perpustakaan 
Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng menerapkan sistem 
pelayanan terbuka dimana pengunjung diberi kebebasan dalam memilih 
buku yang diinginkan di rak. 
d. Layanan Perpustakaan 
1) Layanan Sirkulasi 
(a) Layanan Peminjaman 
Layanan peminjaman di Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng 
memimjamkan koleksi umum perpustakaan dan buku paket. 
(b) Layanan Pengembalian 
Pengembalian koleksi perpustakaan biasanya petugas harus 
memperhatikan kode buku terutama kode buku paket agar buku yang 
dikembalikan sesuai nama dan kode buku yang dipinjamkan. 
(c) Layanan Penagihan  
Petugas perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng rutin melakukan 
penagihan buku setiap minggu dengan mencatat setiap kelas yang 
ada menungguk bukunya dengan menerapkan sistem denda yang 
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tertuang dalam tata tertib perpustakaan agar ada efek jerah terhadap 
siswa yang melanggar. 
(d) Layanan Kartu Anggota 
Anggota perpustakaan adalah semua siswa mulai kelas sepuluh 
sampai kelas dua belas semuanya menjadi anggota perpustakaan  
2) Layanan Referensi 
Dimana dalam hal ini peminjam buku tidak dapat meminjam atau 
membawa buku pulang tetapi hanya diperbolehkan dibaca ditempat atau 
bisa di foto copi saja dengan memberi identitas dibagian lebel bukunya 
atau call numbernya dengan kode R. 
3) Layanan Membaca 
 guru dan siswa biasanya mereka menggunakan perpustakaan 
untuk mencari referensi sesuai dengan mata pelajaran pada saat itu dan 
biasanya rombel SMANegeri 6 Soppeng yang berjumlah 20 rombel 
biasanya mereka bergantian masuk atau ada guru yang tidak sempat 
masuk maka pustakawan yang berperan menuntun  rombel tersebut 
dalam menggunakan atau memahami isi buku tersebut. 
e. Hari Dan Jam Buka Perpustakaan 
Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng Setiap hari buka kecuali hari 
libur dengan peraturan sebagai berikut : 
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Senin    : Buka jam 08.30 – 13.30 wita 
Selas s/d Kamis : Buka jam 08.00 – 13.30 wita 
Jumat   : Buka 08.00 – 10.30 wita 
  Sabtu   : Buka 08.00 – 12.30 wita 
f. Koleksi Buku Perpustakaan 
Semua koleksi yang ada di Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng 
semuanya telah diolah sedemikian rupa dan tertata rapi dirak mulai dari 
inventarisasi,klasifikasi, katalogisasi dan kelengkapan bukunya. 
Tabel 2 
Daftar Rekapitulasi Koleksi Buku Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng 
Tahun 1991 s/d 2017 
 
NO. TAHUN JUMLAH 
EKS 
JUMLAH 
JUDUL 
KET 
1 1991 1660 7   
2 1997 54 18   
3 2001 357 47   
4 2002 43 20   
5 2003 26 3   
6 2004 11 2   
7 2006 418 16   
8 2007 115 7   
9 2008 48 22   
10 2009 48 24   
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11 2010 4 4   
12 2011 2259 31   
13 2012 1248 41   
14 2013 133 7   
15 2016 998 26   
16 2017 1204 72   
 JUMLAH 8626 347  
       (Sumber : Data laporan rekapitulasi buku perpustakaan ) 
g. Sumber Daya Manusia 
Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng dikelolah dua orang dengan 
rincian sebagai berikut : 
Tabel 3 
       Daftar Tenaga Pengelola Perpustakaan 
No
. 
Nama Tugas/Jabatan Jenjang 
pendidikan 
Status 
1 Lilis Nur Indah 
Sari,S.Pd. 
Kepala Perpustakaan S1 Bahasa 
Indonesia 
 
Guru 
2 Surianti,A.Ma Pustakawan/Pengelola D2 Ilmu 
Perpustakaan 
 
Honorer 
     
 
    (Sumber : Dokumen Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng) 
h. Struktur Organisasi 
Struktur organisasi di perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng di 
pimpin langsung oleh kepala sekolah bapak Andi Musafir,S.Pd.,M.Si. 
sebagai pembina, selanjutnya sebagai kepala perpustakaan adalah Lilis 
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Nur Indah Sari,S.Pd.yang bertanggung jawab penuh atas segala 
perencanaan, pengembangan program perpustakaan, menilai dan 
mengawasi segala kegiatan di perpustakaan dan yang menjadi staf 
dibagian teknis dan pelayanan adalah Surianti,A.Ma. 
Gambar 1 
Struktur Organisasi Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KEPALA SEKOLAH 
ANDI MUSAFIR,S.Pd.,M.Si. 
NIP.196906082002121006 
KEPALA 
PERPUSTAKAAN 
LILIS NUR INDAH SARI,S.Pd. 
TEKNIS 
SURIANTI,A.Ma. 
PELAYANAN 
SURIANTI,A.Ma. 
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C. Sumber Data 
Berkenaan dengan evaluasi sistem pengolahan bahan pustaka di 
perpustakaan. Yang menjadi sumber data adalah pimpinan,pengelolah atau 
pemustaka, baik data yang bersifat tertulis maupun yang tidak tertulis (Arikunto, 
2006), Yaitu : 
1. Data Primer 
 Data primer merupakan sumber yang langsung memberikan data kepada 
peneliti melalui interview, observasi dan wawancara.Dan yang menjadi informan 
melalui data primer ini adalah kepala perpustakaan dan pengelola perpustakaan. 
2. Data Sekunder 
 Data sekunder m\erupakan data yang sumbernya diperoleh dari data 
referensi pendukung yang ada kaitannya dengan penelitianmelalui 
kepustakaan,yaitu skripsi, buku, laporan, jurnal, dokumen pribadi, dokumen 
resmi, dll. 
D. Teknik Pengumpulan Data 
 Dalam penelitian ini proses yang digunakan peneliti dalam mengumpulkan 
data. Adapun yang teknik yang dilakukan oleh penulis, yaitu  
1. Observasi (Pengamatan) 
Observasi adalah melakukan pencatatansecara sistematis kejadian-
kejadian, perilaku, obyek-obyek yang dilihat dan hal-hal lain yang diperlukan 
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dalam  mendukung  penelitian yang sedang dilakukan.Menurut Hasnun (2004:24) 
teknik ini dilakukan dengan menggunakan pengamatan langsung terhadap objek. 
2.Wawancara 
 Wawancara adalah menggunakan daftar pertanyaan dengan semakin 
memperluas wawancara. Dalam melakukan wawancara peneliti bisa melakukan 
wawancara langsung bertatap muka terhadap informan dimana yang 
diwawancarai bisa menjawab pertanyaan lisan maupun tulisan sesaui data yang 
diinginkan.Menurut Mulyana (2004:180) wawancara adalah bentuk komunikasi 
antara dua orang, melibatkan seseorang yang ingin memperoleh informasi dari 
seseorang lainnya dengan mengajukan pertanyaan-pertanyaan berdasarkan tujuan 
tertentu. 
3.Dokumentasi 
 Teknik pengumpulan data yang dilakukan dengan melihat atau 
menganalisis dokumen-dokumen yang dibuat oleh subyek sendiri atau oleh orang 
lain tentang subyek. Dalam hal pengumpulan data melalui dokumentasi berupa 
catatan, transkip, buku, surat kabar, majallah dan sebagainya.Menurut Sugiono 
(2009:240) dokumentasi merupakan data melalui catatan lapangan atau dalam 
bentuk dokumentasi berupa foto yang dikumpulkan pada saat penelitian. 
E. Instrumen Penelitian  
Insrument penelitian merupakan alat pengumpulan data informasi ketika 
mengadakan penelitian.Berhasil tidaknya suatu peneliti, banyak ditentukan oleh 
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instrument yang digunakan. Sebab dengan instrument itulah permasalahan peneliti 
terjawab.Instrumen penelitian yang dikemukakan para ahli cukup banyak antara 
lain, yang dikemukakan oleh Lincoln dan Guba (Moleong,2011). 
Selain peneliti sebagai instrument utama dalampenelitian ini, dalam 
wawasan penelitimenggunakan pertanyaan sebagai pedoman wawancara, peneliti 
juga menggunakan (fieldNote)atau catatan lapangan, tape record dan dokumentasi. 
Instrumen penelitian yang dimaksud di sini adalah setiap alat termasuk peneliti 
dalam mendapatkan data yang dibutuhkan untuk menjawab permasalahan. 
F. Teknik Analisis Data 
Beberapa cara untuk memperoleh hasil yang dinginkan dan sesuai dengan 
keadaan yang sebenarnya (Sugiono, 2010), yaitu : 
1. Melakukan reduksi data (peringkas data) yang mana dari data mentah hasil 
pengumpulan data, data diseleksi kemudian disederhanakan dan diambil 
intinya (informasi) 
2. Data disajikan secara tertulis berdasarkan kasus-kasus faktual yang saling 
berkaitan. Tampilan data (display data) digunakan sebagai alat untuk 
memahami apa yang sebenarnya. 
3. Penyimpulan dan Verifikasi.Kesimpulan awal yang diperoleh biasanya 
kurang jelas, tetapi pada tahap-tahap selanjutnya yang dilakukan akan 
semakin jelas dan memiliki dasar yang kuat. Begitupun dengan verifikasi 
data harus sesuai dengan sumber data dan metode diskusi teman sejawat 
dan pengecekan anggota. 
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4. Kesimpulan Akhir diperoleh berdasarkan kesimpulan sementara yang 
telah diverifikasi.Kesimpulan akhir ini di harapkan dapat diperoleh setelah 
pengumpulan data selesai. 
G. Metode Pengujian Keabsahan Data 
 Penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah studi kasus data 
tunggal,maka peneliti hanya akan menguji validitas dan reliabilitasnya dengan 
tiga uji. Menurut Sugiono (2008:121), yaitu : 
1. Uji Kredibilitas (Validitas Internal) 
Kredibilitas data atau kepercayaan terhadap data hasil penelitian kualitatif 
antara lain dilakukan dengan perpanjangan pengamatan, peningkatan ketekunan. 
a) Perpanjangan pengamatan 
Dalam penelitian ini diperpanjang sampai dengan beberapa kali yaitu, 
wawancara lebih mendalam yang dilakukan lebih dari sekali. Wawancara 
tidak hanya dilakukan dengan subyek tetapi dilakukan dengan beberapa 
informan. 
b) Peningkatan ketekunan 
Peneliti membaca seluruh catatan hasil penelitian secara cermat, sehingga 
diketahui kesalahan dan kekurangannya. 
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c) Triangulasi 
Teknik yang dilakukan dengan cara menanyakan hal yang sama dengan 
teknik yang berbeda yaitu wawancara, observasi dan dokumentasi pada 
sumber data primer. 
d) Analisis kasus negatif 
Peneliti mencari data yang berbeda atau bahkan yang bertentangan dengan 
data yang telah ditentukan. 
e) Menggunakan bahan referensi 
Yang menjadi pendukung dan pembuktian data yang telah ditemukan oleh 
peneliti, peneliti akan memberikan data berupa foto-foto hasil observasi. 
2. Uji transferability (Validitas Eksternal) 
Uji transferability menunjukkan derajat ketepatan ataudapatditerapkannya 
hasil penelitian. Nilai transfer ini berkenaan dengan pertanyaan, sehingga hasil 
penelitian dapat diterapkan atau digunakan dalam situasi lain. Agar orang lain 
dapat memahami hasil penelitian ini untuk selanjut dapat diterapkan maka 
pembuatanlaporan ini akan dibuat secara jelas, sistematis dapat dipercaya. 
3. Uji Dependability (Reliabilitas) 
Uji dependability dilakukan dengan melakukan audit terhadap keseluruhan 
proses penelitian. Penelitian ini dapat dilakukan dengan membuat jejak aktivitas 
lapangan yang akan dilampirkan pada halaman belakang laporan yang isinya 
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meliputi bagaimana peneliti mulai menentukan fokus, memasuki lapangan, 
menentukan sumber data, analisis data, melakukan uji keabsahan data sampai 
dengan membuat kesimpulan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
54 
 
 
 
54 
BAB IV 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
A. Hasil Penelitian  
1. Sistem Pengolahan Bahan Pustaka 
Berdasarkan penelitian yang penulis lakukan terhadap kepala 
perrpustakaan dan pengelola tentang sistem pengelohan bahan pustaka di 
Perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng tanggal 10 dan 11 Agustus 2018. 
Penelitian ini menggunakan metode kualitatif dengan teknik wawancara 
dengan menggunakan instrumen pedoman wawancara terhadap 2 orang 
informan yang bertugas sebagai kepala perpustakaan dan staf perpustakaan di 
perpustakaan Sma Negeri 6 Soppeng. 
Dari hasil penelitian, maka sistem pengolahan bahan pustaka di 
perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng dapat di kelompokkan berdasarkan hasil 
sebagai berikut : 
a. Inventarisasi 
Dalam melakukan inventarisasi koleksi bahan pustaka yang pertama kali 
dilakukan adalah pengecekan buku yang baru diterima terlebih dahulu 
harus diperiksa apakah sesuai dengan permintaan atau belum kemudian 
periksa juga bentuk fisiknya, jumlah judul dan eksamplar, kelengkapan isi 
serta keutuhannya.Langkah selanjutnya adalah mengelompokkannya 
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kedalam bidang-bidang yang umum hal ini dapat memudahkan pekerjaan 
selanjutnya, misalnya mudah melakukan penelusuran sementara.Hal ini 
sesuai dengan hasil wawancara pada informan I dan informan II, yaitu : 
1)  Setelah buku datang di perpustakaan,langkah apa yang pertama kali 
dilakukan dalam pengolahan bahan pustaka? 
InformanI :“Saya dan ibu kepala perpustakaan mencocokkan buku 
atau mengecek buku apakah sesuai pesanan, mengecek 
fisiknya apakah ada yang rusak dan selanjutnya buku-
buku yang sama judulnya disatukan, stempel dan 
menginduk buku”(Wawancara, tanggal 10 Agustus 
2018) 
Infoman II:“ Buku atau koleksi yang baru datang diperpustakaan 
yang pertama kali dilakukan mengecek apakah sesuai 
pesanan, mengecek fisiknya apakah ada yang rusak dan 
selanjutnya buku-buku yang sama judulnya disatukan 
langkah kedua memberi stempel dan langkah ketiga 
menulis semua koleksi yang baru datang kedalam buku 
induk”(Wawancara, tanggal 11 Agustus 2018) 
Berdasarkan hasil wawancara di atas, maka penulis dapat 
menggambarkan bahwa sistem inventarisasi yang dilakukan yaitu 
pengecekan buku yang baru datang dengan mencocokkan pesanan 
serta mengecek fisik bukunya seperti sampulnya apa ada yang rusak, 
jumlah halamannya kemudian pemberian stempel dan semua 
bukuyang datang diinduk atau di catat dibuku induk. 
2) Di mana biasa diketahui jumlah koleksi di perpustakaan ? 
Informan I   :”Dibuku induk ada semua data koleksi yang di 
cari”(Wawancara, tanggal 10 Agustus 2018) 
 
Informan II  :”Biasanya jumlah koleksi tertera semua dibuku 
induk”(Wawancara, tanggal 11 Agustus 2018) 
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Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat 
menggambarkan bahwa semua koleksi yang masuk di perpustakaan 
harus dicatat di buku induk sehingga memudahkan untuk 
mengetahui jumlah keseluruhan koleksi yang ada di perpustakaan. 
3) Kebijakan apa yang ambil untuk menentukan letak stempel rahasia 
koleksi perpustakaan khususnya koleksi buku ? 
Informan I :“Diperpustakaan kami ini sepakat menempatkannya 
dihalaman 6 berhubung sekolah kami SMA Negeri 6 
Soppeng juga tidak semua buku memiliki jumlah 
halaman yang banyak “(Wawancara, tanggal 10 
Agustus 2018) 
Informan II:“Kalo diperpustakaan kami sepakat menempatkannya 
dihalaman 6 berhubung sekolah kami SMANegeri 6 
Soppeng “(Wawancara, tanggal 11 Agustus 2018) 
 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat 
menggambarkan bahwa di Perpustakaan SMA negeri 6 Soppeng 
membuat kebijakan dalam menentukan stempel rahasia koleksi 
bukunya dengan nomor halaman 6 yang menjadi ciri khas 
sekolahnya yaitu SMA Negeri 6 Soppeng dengan alasan jumlah 
halaman buku tidak semuanya memiliki jumlah halaman yang 
banyak. 
4) Apakah koleksi  yang ada di perpustakaan dicatat di buku induk ? 
Informan I :“Harus itu dan wajib karena di buku induk bisa dilihat 
semua koleksi yang ada dengan data-data 
bukunya”(Wawancara, tanggal 10 Agustus 2018) 
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Informan II :“Ya,betul sekali karena semua buku yang menjadi 
koleksi perpustakaan semuanya dicatat dibuku induk 
baik yang dibeli,hadiah maupun titipan”(Wawancara, 
tanggal 11 Agustus 2018) 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat 
menggambarkan bahwa semua koleksi yang diperoleh baik melalui 
pembelian,hadiah atau titipan semua harus dicatat di buku induk 
sebagai bukti inventarisasi koleksi buku milik perpustakaan. 
5) Siapa yang bertugas mencatat di buku induk ? 
Informan I:“Ibu mempercayakan kepada saya mencacat semua 
koleksi di buku induk” (Wawancara, tanggal 10 
Agustus 2018) 
Informan II :“Berhubung kami disini cuma berdua dan saya sendiri 
juga mengajar jadi kebetulan staf saya jurusan ilmu 
perpustakaan otomatis staf saya yang mencatat  semua 
koleksi dibuku”(Wawancara, tanggal 11 Agustus 2018) 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat 
menggambarkan bahwa pustakawan yang bertugas mencatat semua 
koleksi yang masuk di perpustakaan kedalam buku induk yang mana 
dalam penulisan buku induk dicatat juga nomor klasifikasi buku atau 
call numbernya.. 
b.   Klasifikasi 
Dalam melakukan proses  klasifikasi dalam pengolahan bahan pustaka 
hasus berpedoman dengan DDC yang menjadi dasar menentukan 
nomor klasifikasi buku atau call number, berdasarkan subyek suatu 
judul buku tersebut.Hasil ini sesuai dengan hasil wawancara dengan 
informan I dan informan II, yaitu : 
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1) Apa dasar yang digunakan dalam penentuan call number atau 
nomor kelas suatu buku? 
Informan I:“Kami menggunakan DDC dalam mengklasifikasi buku” 
(Wawancara, tanggal 10 Agustus 2018) 
Informan II: “kami disini menggunakan DDC dalam mengklasifikasi 
buku” (Wawancara, Tanggal 11 Agustus 2018). 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis menggambarkan 
bahwa klasifikasi yang dilakukan menggunakan pedoman DDC 
dalam menentukan subyek judul buku. 
2) Apakah buku-buku di perpustakaan sudah dibuatkan 
nomorklasifikasinya ? 
Informan I :“Ya, setiap buku baru atau buku lama kami buatkan 
nomor klasifikasinya” (Wawancara, tanggal 10 Agustus 
2018) 
Informan II  :“Ya, setiap buku baru datang langsung kami buatkan 
nomor klasifikasinya”(Wawancara, tanggal 11 Agustus 
2018) 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis menggambarkan 
bahwa setiap buku yang ada diperpustakaan dan merupakan milik 
perpustakaan semuanya harus dibuatkan nomor klasifikasinya. 
3) Apakah fungsi dari klasifikasi ? 
Informan I :“Sangat membantu sekali kami sebagai petugas, buku-
buku yang telah diklasifikasi tersusun rapi di rak sesuai 
dengan subyeknya di rak” (Wawancara, tanggal 10 
Agustus 2018) 
Informan II :“Dengan adanya klasifikasi sangat membantu 
pemustakakarena petugas menyusunnya sesuai nomor 
panggil dokumen atau klasifikasi yang sama dirak 
berdasarkan subyek yang sama”(Wawancara, tanggal 
11 Agustus 2018) 
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Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis menggambarkan 
bahwa dengan adanya klasifikasi buku-buku bisa tertata rapi 
berdasarkan penenpatan buku sesuai dengan subyek masing-masing 
yang otomatis sangat membantu pengelola dalam menyusun buku di 
rak. 
4) Siapa yang diberitugas mengklasifikasi buku ? 
Informan I:“Itu juga saya yang dipercayakan sama ibu” (Wawancara, 
tanggal 10 Agustus 2018) 
 
Informan II :“Staf saya yang mengklasifikasi karena dia jurusan 
perpustakaan”(Wawancara, tanggal 11 Agustus 2018) 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat 
menggambarkan bahwa pengelola perpustakaan harus mempunyai 
kompetensi dalam mengkalsifikassi bahan pustaka. 
5) Mengapa buku harus di berinomor klasifikasi ? 
Informan I :“Untuk membantu dalam pencarian buku misalnya siswa 
membutuhkan buku bahasa maka petugas menuntunnya 
di rak bahasa dengan nomor klasifikasi 400” 
(Wawancara, tanggal 10 Agustus 2018) 
Informan II  :“Buku diberi nomor klasifikasi agar didalam 
penempatan dirak tersusun secara sistematis misalnya 
jadi buku sejarah semuanya di kelas 900 raknya juga 
disatukan kelas 900 dengan memberikan lebel atau call 
number dipunggungnya buku”.(Wawancara, tanggal 11 
Agustus 2018) 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat 
menggambarkan bahwa klasifikasi buku sangat membantu pengelola 
maupun pemustaka dalam mencari buku di rak berdasarkan subyek 
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buku yang diketahuinya dan penyusunan di rak disusun secara 
sistematis. 
c. Katalogisasi 
Dalam pembuatan katalog kususnya katalog kartu untuk koleksi buku 
dibuatkan tiga jenis katalog yaitu katalog pengarang, katalog judul dan 
katalog subyek. 
1) Apakah sudah ada di buatkan katalog setiap koleksi bahan pustaka 
khususnya buku ? 
Informan I :“ Semua judul buku sudah kami buatkan kartu katalog”” 
(Wawancara, tanggal 10 Agustus 2018) 
Informan II  :“ya,setiap judul  yang kami olah semuanya dibuatkan 
katalog”(Wawancara, tanggal 11 Agustus 2018) 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat 
menggambarkan bahwa judul buku yang masuk di perpustakaan 
SMA Negeri 6 Soppeng semuanya dibuatkan kartu catalog 
pengarang, katalog judul dan katalog subyek. 
2) Jenis katalog apasaja yang dibuat ? 
Informan I  :“jenis katalog yang kami buat  yaitu katalog judul, 
katalog pengarang dan katalog subyek” (Wawancara, 
tanggal 10 Agustus 2018) 
Informan II  :“Setiap buku yang dikatalog dibuatkan tiga jenis 
katalog yaitu katalog judul, katalog pengarang dan 
katalog subyek”(Wawancara, tanggal 11 Agustus 2018) 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat 
menggambarkan  bahwa dalam pembuatan katalog terbagi tiga yaitu 
katalog pengarang, katalog judul, dan katalog subyek dalam setiap 
judul buku dalam suatu perpustakaan. 
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3) Apakah katalog yang dibuat di pajang atau di simpan? 
Informan I:“Di pajang di laci katalog sebenarnya tapi karena masih 
rusak jadi disimpan sementara di lemari” (Wawancara, 
tanggal 10 Agustus 2018) 
Informan II  :“Sebenarnya disini sudah ada laci katalog tapi rusak 
bagian dalamnya jadi saya simpan saja 
dilemari”(Wawancara, tanggal 11 Agustus 2018) 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat 
menggambarkan bahwa katalog yang telah dibuat disusun 
sedemikian rupa secara sistematis di laci katalog berdasarkan jenis 
katalog yaitu katalog pengarang, katalog judul, katalog subyek. 
4) Apa yang di ketahui tentang fungsi katalog bagi pemustaka dan 
pengelola ? 
Informan I :“Sangat membantu sekali kami maupun siswa yang 
mencari buku cukup mengunakan kartu katalog setelah 
itu langsung kerak sesuai nomor klasifikasi buku itu, 
misalnya pengarangnya saja diketahui jadi digunakan 
katalog pengarang” (Wawancara, tanggal 10 Agustus 
2018) 
Informan II  :“Kalau katalog itu membantu pemustaka untuk 
mencari informasi yang dibutuhkan jika pengarangnya 
saja diketahui atau judulnya saja jadi mereka bisa 
langsung kelaci katalog jika sudah didapat dicatat saja 
nomor klasifikasinya terus ke rak sedangkan bagi 
pengelolah sangat membantu karena pengunjung tidak 
mengotak atik buku dirak lagi tapi mencari informasi 
berdasarkan petunjuk katalog”(Wawancara, tanggal 11 
Agustus 2018) 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat 
menggambarkan bahwa fungsi katalog bagi pengelola dan 
pemustaka sangat membantu dalam pencarian buku di rak dimana 
terlebih dahulu menggunakan petunjuk kartu katalog sebelum kerak 
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selain menghemat waktu buku-buku di rak tidak terlalu terbongkar 
sehingga mengurangi pekerjaan pengelola dalam penyususnan buku 
di rak. 
5) Siapa saja yang pernah mencari dan menggunakan catalog dalam 
penelusuran informasi? 
Informan I :“Disini yang biasa menggunakan katalog adalah siswa 
yang mencari buku rujukan biasanya kami 
memperkenalkan yang namanya katalog dan bagaimana 
cara menggunakannya” (Wawancara, tanggal 10 
Agustus 2018) 
Informan II  :“Kami disini kebetulan belum terlalu memfungsikan 
katalog tapi jika ada anak yang penasaran tentang laci 
katalog kami menuntunnya untuk menggunakaan 
katalog”(Wawancara, tanggal 11 Agustus 2018) 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat 
menggambarkan bahwa siswa SMA Negeri 6 Soppeng biasa 
menggunakan katalog dalam penelusuran informasi dengan bantuan 
pengelola bagaimana caramenggunakan katalog. 
d. Kelengkapan Fisik Buku 
Setiap buku yang  dikelola di perpustakaan setelah melalui proses 
pengecekan, klasifikasi dan ketalogisasi selanjutnya dibuatkan masing-
masing buku kelengkapan fisiknya mulai dari lebel buku yang berada 
dipunggung buku dengan ketentuan menulis nomor klasifikasinya atau 
call number, tiga huruf pertama dari nama pengarang dengan huruf 
capital dan satu huruf pertama dari judul dengan huruf kecil yang kedua 
membuatkan kantong buku yang didalamnya dibuatkan juga slip 
peminjaman dan terakhir lembar perhatian sebagai pengingat untuk 
63 
 
 
 
waktu buku dikembalikan.Hal ini sesuai dengan hasil wawancara 
dengan informan I dan informan II tanggal, yaitu : 
1) Di mana didapatkan semua kebutuhan atau bahan kelengkapan fisik 
buku ? 
Informan I :“Dari dana BOS cukup kami mencatat kebutuhan terus 
menyerahkan kepada bendahara BOS” (Wawancara, 10 
Agustus 2018) 
Informan II:“di sekolah kami ada yang namanya dana BOS jadi 
semua kebutuhan kami semuanya didanai dari bos 
melalui bendahara bagian sarana sekolah” (Wawancara, 
tanggal 11 Agustus 2018) 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat 
menggambarkan bahwa dana yang dibutuhkan atau kebutuhan untuk 
proses pengolahan bersumber dari dana BOS. 
2) Siapa yang bertugas membuat  kelengkapan fisik buku ? 
Informan I :“Kalau membuat kelengkapan fisik biasanya saya 
dengan ibu jika ibu tidak mengajar” (Wawancara, 10 
Agustus 2018) 
Informan II  :“Biasanya saya dengan staf jika saya tidak sibuk 
mengajar”(Wawancara, tanggal 11 Agustus 2018) 
Berdasarkan hasi wawancara diatas, maka penulis dapat 
menggambarkan bahwa proses pembuatan kelengkapan fisik buku 
biasanya dilakukan oleh kepala perpustakaan dan pengelola. 
3) Apakah sudah  diketahui apa saja yang menjadi kelengkapan fisik 
buku ? 
Informan I:“kelengkapan fisik buku berupa lebel buku, kantong 
buku, slip peminjaman dan lembar 
perhatian”(Wawancara, tanggal 10 Agustus 2018) 
 
Informan II :“Tahap terakhir yang dilakukan dalam pengolahan 
bahan pustaka adalah membuat kelengkapan fisik buku 
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berupa lebel buku, kantong buku, slip peminjaman dan 
lembar perhatian”(Wawancara, tanggal 11 Agustus 
2018) 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat 
menyimpulkan bahwa kelengkapan fisik buku terdiri dari lebel buku, 
slip peminjaman, kantong buku dan lembar perhatian tanggal batas 
peminjaman. 
4) Apa fungsi dari kelengkapan fisik buku ? 
Informan I:“Sebagai bahan yang dibutuhkan dalam proses 
peminjaman dan pengembalian buku”(Wawancara, 
tanggal 10 Agustus 2018) 
Informan II  :“Fungsi kelengkapan fisik buku supaya dalam proses 
peminjaman dan pengembalian buku pengelolah tinggal 
mengambil slip peminjaman dikantong buku dan 
mencatatnya dibuku peminjaman dan menjadi identitas 
buku tersebut”(Wawancara, tanggal 11 Agustus 2018) 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat 
menggambarkan bahwa fungsi dari kelengkapan fisik buku akan 
mempermudah proses peminjaman dan pengembalian buku, pada 
saat peminjaman buku slip peminjaman yang disimpan disirkulasi 
untuk mewakili data yang dipinjam pemustaka. 
5) Apa isi dari lebel atau call number itu ? 
Informan I :“Yang pertama call number di atas, tiga huruf pertama 
dari nama pengarang terus dibawa adalah satu huruf 
dari judul” (Wawancara, tanggal 10 Agustus 2018) 
 
Informan II :“Isi dari lebel atau call number itu nomor panggil atau 
nomor klasifikasi, tiga huruf pertama dari nama 
pengarang pertama dan terakhir paling bawah posisinya  
huruf pertama dari judul “(Wawancara, tanggal 11 
Agustus 2018) 
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Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat 
menggambarkan bahwa isi dari lebel buku terdiri dari call number 
buku, tiga dari huruf pertama dari nama pengarang dengan huruf 
capital dan posisi paling dibawah adalah huruf pertama dari judul 
dengan huruf kecil. 
2.Hambatan-Hambatan Yang Dihadapi Dalam Pengolahan Bahan Pustaka 
a. Kurangnya tenaga pustakawan  yang ditempatkan di perpustakaan, 
sehingga dalam proses pengolahan bahan pustaka memakan waktu yang 
banyak dimana buku yang baru belum selesai di olah peminjam sudah 
berdatangan ingin meminjam buku hal ini yang menjadi hambatan dalam 
proses peminjaman.Hal ini sesuai hasil wawancara dengan informan I dan 
informan II, yaitu : 
Informan I  :“Saya satu-satunya tenaga pustakawan sangat kualahan sekali 
dalam proses pengolahan buku”(Wawancara, tanggal 10 
Agustus 2018) 
Informan II :“Tenaga pustakawan hanya satu dengan demikian 
perpustakaan sangat kekurangan tenaga pustakawan 
sehingga menyebabkan proses pengolahan berjalan sangat 
lambat disamping mengolah buku juga harus melayani 
proses peminjaman dan pengembalian” (Wawancara, 
tanggal 11 Agustus 2018) 
Berdasarkan dari hasil wawancara diatas, maka penulis dapat memberi 
gambaran bahwa di perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng masih sangat 
kekurangan pengelola atau pustakawan karena yang jadi staf hanya satu 
merangkap semua kegiatan baik kegiatan teknis maupun pelayanan 
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sehingga menghambat proses pengolahan bahan pustaka dan proses 
pelayanan.  
b.Terbatasnya dana yang dialokasikan untuk perpustakaan sehingga membuat 
pengelola kurang kreatif dan kurang semangat mengembangkan 
perpustakaan.Dana yang peruntukkan diperpustakaan 5% dari seluruh 
anggaran sekolah dalam hal ini dana bos satu-satu dana yang di 
peruntukkan untuk perpustakaan.Hal ini sesuai wawancara dengan 
informan I dan informan II,yaitu : 
Informan I   :“Disini kami tidak di gaji dalam pengolahan buku sedangkan 
dana BOS hanya menganggarkan pembelian 
buku”(Wawancara, tanggal 10 Agustus 2018) 
Informan II  :“Dana yang dipakai untuk membeli buku adalah dana BOS, 
akan tetapi biaya honor untuk mengolah buku tidak ada 
begitupun honor bulanan pustakawan tidak 
ada”(Wawancara, tanggal 11 Agustus 2018) 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat menggambarkan 
bahwa dana yang tersedia untuk pengolahan bahan pustaka di 
perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng semuanya dari dana BOS akan 
tetapi nada untuk gaji pengelola tidak dianggarkan sehingga pengelola 
kurang semangat dalam proses pengolahan bahan pustaka. 
e. Rak yang tersedia untuk memajang buku yang sudah di olah masih kurang, 
sehingga buku tersimpan di lemari yang tertutup membuat pemustaka 
tidak bisa melihat semua koleksi yang ada. Hal ini sesuai wawancara 
dengan informan I  dan informan II,yaitu: 
Informan I :“Rak diperpustakaan kami sangat terbatas sehingga buku 
disimpan dilemari dimana pemustaka tidak bisa melihat 
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semua koleksi yang ada”(Wawancara, tanggal 10 Agustus 
2018) 
Informan II :“Kurangnya rak diperpustakaan sehingga buku disimpan 
dilemari dimana pemustaka tidak bisa melihat semua 
koleksi yang ada”(Wawancara, tanggal 11 Agustus 2018) 
 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat menggambarkan 
bahwa koleksi buku di perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng bertambah 
tiap tahunnya ,namun raknya sudah tidak muat untuk memajang buku yang 
telah diolah sehingga semuanya disimpan di lemari buku yang tertutup 
menyebabkan pemustaka tidak mengetahui semua koleksi yang dimiliki 
perpustakaan. 
f. Laci katalog rusak tidak bisa di tarik keluar sehingga kartu katalog yang 
telah di buat tidak bisa dilihat langsung pemustaka, pemustaka langsung ke 
rak mencari koleksi yang di inginkannya. Hal ini sesuai wawancara 
dengan informan I dan informan II,yaitu : 
Informan I :“Laci katalog rusak jadi kami menyimpan kartu katalognya dil 
lemari” (Wawancara, tanggal 10 Agustus 2018) 
Informan II :“Laci katalog tidak di fungsikan karena rusak jadi kartu 
katalog yang sudah di buat disimpan sementara di 
lemari”(Wawancara, tanggal 11 Agustus 2018) 
Berdasarkan hasil wawancara diatas, maka penulis dapat memberikan 
gambaran bahwa laci katalog di perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng 
sudah rusak sebagian besi dan pintu lacinya rusak tidak bisa 
ditariksehingga untuk sementara kartu katalog disimpan sementara 
dilemari.  
 
68 
 
 
 
B. Pembahasan 
 Adapun pembahasan penelitian yang dilakukan di perpustakaan SMA 
Negeri 6 Soppeng, yaitu : 
1. Sistem Pengolahan Bahan Pustaka 
a. Inventarisasi 
Kegiatan inventarisasi di perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng 
meliputi kegiatan pengecekan buku atau koleksi yang baru datang dengan 
mencocokkan pesanan yang tertera di BAP barang dan keadaan fisik 
bukunya apakah ada yang rusak, kemudian memberi stempel pada buku 
serta memberi stempel rahasia di halaman 6 pada setiap buku, dan menulis 
semua koleksi baik yang lama maupun yang baru kedalam buku induk. 
 
Gambar 2 
                                Kegiatan Pengecekan Bahan Pustaka 
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Gambar 3 
                                              Kegiatan  Stempel Buku 
 
 
 
Gambar 4 
Buku Induk 
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Gambar 5 
Stempel Rahasia Halaman Buku 
 
 
 
b. Klasifikasi 
Buku-buku yang telah di inventarisasi selanjutnya di klasifikasi sesuai 
subyek buku tersebut dengan menggunakan panduan dari DDC sehingga 
memudahkan dalam penentuan nomor klasifikasi buku.Klasifikasi 
membantu pemustaka dalam mengidentifikasi dan melokalisasi bahan 
perpustakaan berdasarkan nomor panggil dokumen.Hal ini dapat terjadi 
karena nomor panggil dokumen terdiri dari nomor klasifikasi yang 
menunjukkan subyek dokumen, tiga huruf pertama nama pengarang dan 
satu huruf pertama judul buku. 
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                                                           Gambar 6 
Buku  DDC  Dalam Kegiatan Klasifikasi 
 
 
c. Katalogisasi 
Katalog buku yang dibuat ada tiga yaitu katalog judul, katalog 
pengarang dan katalog subyek. Proses katalogisasi yaitu mencantumkan 
data penting yang terkandung dalam bahan pustaka seperti mencatat data-
data bibliografis lengkap dari sebuah bahan pustaka yang akan diolah, 
mulai dari nomor klasifikasi, tajuk entri utama, judul buku, nama 
pengarang dan data penting buku sampai subjek buku. Hal ini sesuai 
dengan teori katalogisasi, dimana didalam katalog dicantumkan data 
penting yang terkandung dalam bahan pustaka, baik secara fisik maupun 
isi intelektual, seperti nama pengarang, judul buku, penerbit dan subjek. 
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                                                          Gambar 7 
 Katalogisasi 
 
 
d. Kelengkapan Fisik Bahan Pustaka 
Dalam kegiatan pengolahan bahan pustaka setelah buku selesai di 
inventarisasi, diklasifikasi dan dibuatkan katalog selanjutnya di buatkan 
masing-masing eksamplar buku kelengkapan fisik bahan pustaka seperti 
lebel buku, kantong buku, slip peminjaman, dan lembar perhatian yang 
berfungsi sebagai pengingat bagi peminjam kapan tanggal jatuh tempo 
bukunya harus di kembalikan. 
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Setelah selesai prosespengolahan bahan pustaka maka buku atau 
koleksi siap untuk di pajang dirak untuk di pergunakan oleh pemustaka 
dengan sistem tatanan yang sesuai dengan call number atau nomor 
klasifikasi buku yang tertera di lebel buku tersebut sesuai dengan subyek 
buku tersebut. 
                             Gambar 8 
Lebel Buku 
 
 
 
 
 
Gambar 9 
 
Kantong Buku Dan Lembar Perhatian 
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2. Hambatan–Hambatan Dalam Pengolahan Bahan Pustaka 
Pengolahan bahan pustaka perpustakaan merupakan serangkaian 
pekerjaan yang dilakukan sejak bahan pustaka diterima perpustakaan sampai 
dengan siap dipergunakan oleh pemakai. Pengolahan merupakan pekerjaan 
yang berurutan, mekanis dan sistematis. Adapun kendala-kendala yang 
dihadapi pengelola perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng dalam proses 
pengolahan bahan pustaka,yaitu: 
a. Kurangnya tenaga pengelola perpustakaan. Bahan pustaka yang bertambah 
setiap tahunnya tidak sebanding dengan tenaga pengelola di perpustakaan 
SMA Negeri 6 S0ppeng. Sehingga membuat pengelola kesulitan dalam 
mengolah bahan pustaka. Selain itu juga membutuhkan waktu yang cukup 
lama dalam mengelola bahan pustaka sebab sangat minimnya tenaga 
pengelola dalam pengolahan bahan pustaka. Untuk mengelolah sebuah 
perpustakaan harus membutuhkan tenaga yang maksimal sehingga dengan 
mudah dapat menyelesaikan segala aktivitas dalam suatu perpustakaan, 
sehingga semuanya dapat berjalan dengan efektif dan efisien. 
b. Dana yang di alokasikan untuk perpustakaan terbatas sehingga dalam 
proses pengolahan bahan pustaka sangat memengaruhi kinerja pengelola 
karena tidak ada dana untuk honor proses pengolahan bahan pustakahanya 
diperuntukkan untuk pembelian buku. 
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                                             Gambar 10 
Kurangnya Tenaga Pengelola Dan Gaji Honor Pengolahan Perpustakaan 
 
 
 
c. Kurangnya rak yang dimiliki perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng 
sedangkan setiap tahunnya melakukan penambahan buku atau koleksi 
sehingga tidak ada tempat untuk memajang buku di rak. Pemustaka yang 
datang tidak mengetahui semua koleksi yang ada karena sebagian 
tersimpan di lemari tertutup. 
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                                       Gambar 11 
Keterbatasan Rak Buku 
 
 
 
 
d. Kartu katalog yang telah dibuat yaitu kartu katalog judul, kartu katalog 
pengarang dan kartu katalog subyek hanya disimpan dilemari buku karena 
laci katalognya rusak, sedangkan kartu katalog itu harus dipajang di laci 
katalog  guna membantu pemustaka dalam temu kembali penelusuran 
informasi bahan pustaka dan membantu pengelolah dalam penyusunan 
buku di rak karena pemustaka langsung menggunakan kartu katalog jika 
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judul yang di ketahui di cari kartu katalog judul, jika pengarang yang di 
ketahui di cari di kartu katalog pengarang dan jika  subyek yang di cari di 
kartu katalog subyek sehingga tidak membutuhkan waktu yang lama 
dalam mepelusuran informasi pemustaka langsung kerak sesuai petunjuk 
kartu katalognya. 
                                        Gambar 12 
                       Kartu Katalog Di Simpan Di Lemari 
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                                               Gambar 13 
                                         Laci Katalog Rusak 
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BAB V 
PENUTUP 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan hasil studi kualitatif mengenai sistem pengolahan bahan pustaka 
di perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng berupa wawancara, survey (pengamatan 
di lapangan), dokumentasi dan studi literatur (perpustakaan) maka dapat 
disimpulkan, yaitu : 
1. Sistem Pengolahan Bahan Pustaka  
 Pengolahan bahan pustaka adalah suatu proses yang dilakukan di 
perpustakaan dimulai dari datangnya koleksi sampai siapnya koleksi tersebut 
dipajang dirak. Hasil evaluasi sistem pengolahan bahan pustaka 
diperpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng sudah sesuai standar pengolahan 
bahan pustaka yang di mulai dari proses datangnya buku atau koleksi sampai 
siapnya buku tersebut di pajang di rak dengan dimulai dari proses 
inventarisasi, klasifikasi dan di buatkan katalog selanjutnya  masing-masing 
eksamplar buku di buatkan kelengkapan fisik bahan pustaka seperti lebel 
buku, kantong buku, slip peminjaman, dan lembar perhatian yang berfungsi 
sebagai pengingat bagi peminjam kapan tanggal jatuh tempo bukunya harus 
di kembalikan.Setelah selesai proses pengolahan bahan pustaka maka buku 
atau koleksi siap untuk di pajang dirak untuk di pergunakan pemustaka 
dengan sistem tatanan yang sesuai dengan call number atau nomor klasifikasi 
buku yang tertera di lebel buku tersebut sesuai dengan subyek buku tersebut. 
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2. Hambatan-Hambatan Dalam Pengolahan Bahan Pustaka 
Adapun hambatan-hambatan yang dihadapi dalam pengolahan bahan 
pustaka di perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng adalah kurangnya tenaga 
pengelola perpustakaan, hanya bahan pustaka yang bertambah setiap 
tahunnya tidak sebanding dengan tenaga pengelola di perpustakaan SMA 
Negeri 6 Soppeng, dana yang di alokasikan untuk perpustakaan terbatas 
sehingga dalam proses pengolahan bahan pustaka sangat mempengaruhi 
kinerja pengelola karena tidak ada gaji atau anggaran dalam proses 
pengolahan bahan pustaka hanya diperuntukkan untuk pembelian buku, 
kurangnya rak yang dimiliki perpustakaan SMA Negeri 6 Soppeng sedangkan 
setiap tahunnya melakukan penambahan buku atau koleksi sehingga tidak ada 
tempat untuk memajang buku di rak,dan kartu katalog yang telah dibuat yaitu 
kartu katalog judul, kartu katalog pengarang dan kartu katalog subyek hanya 
disimpan dilemari buku karena laci katalognya rusak sedangkan kartu katalog 
itu harus dipajang di laci katalog  guna membantu pemustaka dalam temu 
kembali penelusuran informasi bahan pustaka. 
C. Saran 
Berdasarkan hasil penelitian di atas, ada beberapa saran diantaranya 
sebagai berikut: 
1. Disarankan kepada kepala SMA Negeri 6 Soppeng menambah jumlah 
pustakawan atau pengelola perpustakaan agar proses pengolahan bahan 
pustakan berjalan sesuai rencana. 
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2. Disarankan kepada kepala SMA Negeri 6 Soppeng untuk lebih 
memperhatikan gaji honorer pengelola perpustakaan 
3. Disarankan kepada kepala SMA Negeri 6 Soppeng mengadakan pengadaan 
rak agar buku-buku bisa dipajang sehingga pemustaka mempunyai referensi 
yang banyak. 
4. Disarankan kepada kepala perpustakaan dan pengelola perpustakaan untuk 
bekerja semaksimal mungkin dengan memajang katalog di laci katalog 
dengan sarana yang memadai. 
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Gambar 1 
Wawancara Dengan Kepala Perpustakaan 
 
 
 
 
 
 
Gambar 2 
Wawancara Dengan Pustakawan 
 
 
 
 
 
 
 
 
PEDOMAN WAWANCARA 
“EVALUASI SISTEM PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA DI 
PERPUSTAKAAN SMA NEGERI 6 SOPPENGKABUPATEN SOPPENG” 
IDENTITAS INFORMAN 
NAMA INFORMAN : 
JABATAN  : 
WAKTU   : 
1.Sitem pengolahan bahan pustaka 
a. Inventarisasi 
1. Setelah buku datang di perpustakaan,langkah apa yang pertama kali 
dilakukan dalam pengolahan bahan pustaka? 
2.  Di mana biasa diketahui jumlah koleksi di perpustakaan ? 
3. Kebijakan apa yang ambil untuk menentukan letak stempel rahasia 
koleksi perpustakaan khususnya koleksi buku ? 
4. Apakah koleksi  yang ada di perpustakaan  dicatat di buku induk ? 
5. Siapa yang bertugas mencatat di buku induk ? 
b. Katalogisasi 
1. Apakah sudah ada dibuatkan katalog setiap koleksi bahan pustaka 
khususnya buku ? 
2. Bagaimana ukuran katalog kartu ? 
3. Apakah katalog yang dibuat dipajang atau di simpan? 
4. Apa yang diketahui tentang fungsi katalog bagi pemustaka dan 
pengelola ? 
5. Siapa saja yang pernah mencari dan menggunakan katalog dalam 
penelusuran informasi? 
 
 
c. Klasifikasi 
1. Apa dasar yang di gunakan dalam penentuan call number atau nomor 
kelas suatu buku? 
2. Apakah buku-buku di perpustakaan sudah dibuatkan nomor klasifikasi 
? 
3. Berapa jenis  katalog yang dibuat ? 
4. Siapa yang diberi tugas mengklasifikasi buku ? 
5. Mengapa buku harus diberi nomor klasifikasi ? 
d. Pemberian kelengkapan fisik buku 
1. Di mana didapatkan semua kebutuhan atau bahan kelengkapan fisik 
buku ? 
2. Siapa yang bertugas membuat  kelengkapan fisik buku ? 
3. Apakah sudah  diketahui apasaja yang menjadi kelengkapan fisik buku 
? 
4. Apa fungsi dari kelengkapan fisik buku ? 
5. Apa isi dari lebel atau call number itu ? 
2. Hambatan-hambatan apa saja yang dihadapi dalam sistem pengolahan 
bahan pustaka ? 
 
 
 
 
 
 
 
TRANSKRIP WAWANCARA 
INFORMAN I 
“EVALUASI SISTEM PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA DI 
PERPUSTAKAAN SMA NEGERI 6 SOPPENG KABUPATEN SOPPENG” 
IDENTITAS INFORMAN 
NAMA INFORMAN : Surianti,A.Ma. 
JABATAN  :Pustakawan 
WAKTU  : Jumat, tanggal 10 Agustus 2018 
1.Sitem Pengolahan Bahan Pustaka 
a. Inventarisasi 
Peneliti : Setelah buku datang diperpustakaan,langkah apa yang pertama 
kali dilakukan dalam pengolahan bahan pustaka? 
Informan II :“Saya dan ibu kepala perpustakaan mencocokkan buku atau 
mengecek buku apakah sesuai pesanan, mengecek fisiknya apakah 
ada yang rusak dan selanjutnya buku-buku yang sama judulnya 
disatukan, stempel dan menginduk buku” 
Peneliti : Dimana biasa diketahui jumlah koleksi diperpustakaan ? 
Informan II :” Dibuku induk” 
Peneliti : Kebijakan apa yang ambil untuk menentukan letak stempel 
rahasia koleksi perpustakaan khususnya koleksi buku ? 
Informan II : “Disini kami sepakati menempatkanhalamrahasianya dihalaman 6 
berhubung sekolah kami sma negeri 6 soppeng “ 
Peneliti : Apakah koleksi  yang ada di perpustakaan dicatat di buku induk ? 
Informan II : “Semua kami catat baik itu pembalian,hadiah maupun titipan 
seseorang” 
Peneliti : Siapa yang bertugas mencatat di buku induk ? 
Informan II :“Ibu mempercayakan kepada saya mencacat semua koleksi di 
buku induk” 
b.  Klasifikasi 
Peneliti : Apa dasar yang digunakan dalam penentuan call number atau 
nomor kelas suatu buku? 
Informan II : “Kami menggunakan DDC dalam mengklasifikasi buku” 
Peneliti :Apakah buku-buku di perpustakaan sudah dibuatkan nomor 
klasifikasinya ? 
Informan II :“Ya, setiap buku baru atau buku lama kami buatkan nomor 
klasifikasinya” 
Peneliti : Apakah fungsi dari klasifikasi ? 
Informan II :“Sangat membantu sekali kami sebagai petugas, buku-buku yang 
telah diklasifikasi tersusun rapi di rak sesuai dengan subyeknya di 
rak” 
Peneliti : Siapa yang diberitugas mengklasifikasi buku ? 
Informan II : “Itu juga saya yang dipercayakan sama ibu” 
Peneliti : Mengapa buku harus di berinomor klasifikasi ? 
Informan II :“Untuk membantu dalam pencarian buku misalnya siswa 
membutuhkan buku bahasa maka petugas menuntunnya di rak 
bahasa dengan nomor klasifikasi 400” 
c. Katalogisasi 
Peneliti :Apakah sudah ada di buatkan catalog setiap koleksi bahan pustaka 
khususnya buku ? 
Informan II :“Semua judul buku sudah kami buatkan kartu catalog” 
Peneliti : Jenis katalog apasaja yang dibuat ? 
Informan II :“jenis katalog yang kami buat yaitu katalog judul, katalog 
pengarang dan katalog subyek” 
Peneliti : Apakah katalog yang dibuat di pajang atau di simpan? 
Informan II :“Di pajang di laci catalog sebenarnya tapi karena masih rusak jadi 
disimpan sementara di lemari” 
Peneliti : Apa yang di ketahui tentang fungsi katalog bagi pemustaka dan 
pengelola ? 
Informan II :“Sangat membantu sekali kami maupun siswa yang mencari buku 
cukup mengunakan kartu catalog setelah itu langsung ke rak sesuai 
nomor klasifikasi buku itu, misalnya pengarangnya saja diketahui 
jadi digunakan catalog pengarang” 
Peneliti : Siapa saja yang pernah mencari dan menggunakan catalog dalam 
penelusuran informasi? 
Informan II :“Disini yang biasa menggunakan catalog siswa yang mencari buku 
rujukan biasanya kami memperkenalkan yang namanya catalog 
dan bagaimana cara menggunakannya”  
d. Kelengkapan Fisik Buku 
Peneliti : Di mana didapatkan semua kebutuhan atau bahan kelengkapan 
fisik buku ? 
Informan II :“Dari dana BOS cukup kami mencatat kebutuhan terus 
menyerahkan kepada bendahara BOS” 
Peneliti : Siapa yang bertugas membuat  kelengkapan fisik buku ? 
Informan II : “Kalau membuat kelengkapan fisik biasanya saya dengan ibu jika 
ibu tidak mengajar” 
Peneliti : Apakah sudah  diketahui apa saja yang menjadi kelengkapan fisik 
buku ? 
Informan II   :“kelengkapan fisik buku berupa lebel buku, kantong buku, slip 
peminjaman dan lembar perhatian” 
Peneliti : Apa fungsi dari kelengkapan fisik buku ? 
Informan II :“Sebagai bahan yang dibutuhkan dalam proses peminjaman dan 
pengembalian buku” 
Peneliti : Apa isi dari lebel atau call number itu ? 
Informan II :“Yang pertama call number di atas, tiga huruf pertama dari nama 
pengarang terus dibawa adalah satu huruf dari judul” 
2. Hambatan-hambatan apa saja  yang dialami dalam pengolahan bahan pustaka ? 
a. “Saya satu-satunya tenaga pustakawan sangat kualahan sekali dalam proses 
pengolahan buku” 
b. “Disini kami tidak di gaji dalam pengolahan buku sedangkan dana BOS 
hanya menganggarkan pembelian buku” 
c. “Rak diperpustakaan kami sangat terbatas sehingga buku disimpan dilemari 
dimana pemustaka tidak bisa melihat semua koleksi yang ada” 
d. “Laci katalog rusak jadi kami menyimpan kartu katalognya dillemari” 
 
                                                                      Welonge, 10 Agustus 2018 
Pustakawan,                                                                   Peneliti, 
 
Surianti,  A.Ma.                                                                         Andi Santalia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
TRANSKRIP WAWANCARA 
INFORMAN II 
“EVALUASI SISTEM PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA DI 
PERPUSTAKAAN SMA NEGERI 6 SOPPENG KABUPATEN SOPPENG” 
IDENTITAS INFORMAN 
NAMA INFORMAN : Lilis Nur Indah Sari,S.Pd. 
JABATAN  : Kepala Perpustakaan 
WAKTU  : Sabtu, Tanggal 11 Agustus 2018 
1.Sitem pengolahan bahan pustaka 
a. Inventarisasi 
Peneliti :Setelah buku datang diperpustakaan,langkah apa yang pertama kali 
dilakukan dalam pengolahan bahan pustaka? 
Informan I  :“Buku atau koleksi yang baru datang diperpustakaan yang pertama 
kali dilakukan mengecek apakah sesuai pesanan, mengecek 
fisiknya apakah ada yang rusak dan selanjutnya buku-buku yang 
sama judulnya disatukan langkah kedua memberin stempel dan 
langkah ketiga menulis semua koleksi yang baru datang kedalam 
buku induk” 
Peneliti : Dimana biasa diketahui jumlah koleksi diperpustakaan ? 
Informan I  :” biasanya jumlah koleksi tertera semua dibuku induk” 
Peneliti :Kebijakan apa yang ambil untuk menentukan letak stempel rahasia 
koleksi perpustakaan khususnya koleksi buku ? 
Informan I  :“kalo diperpustakaan kami sepakat menempatkannya dihalaman 6 
berhubung sekolah kami sma negeri 6 soppeng “ 
Peneliti : Apakah koleksi  yang ada di perpustakaan dicatat di buku induk ? 
Informan I  :“ya,betul sekali karena semua buku yang menjadi koleksi 
perpustakaan semuanya dicatat dibuku induk baik yang 
dibeli,hadiah maupun titipan” 
Peneliti : Siapa yang bertugas mencatat di buku induk ? 
Informan I  :“Berhubung kami disini cuma berdua dan saya sendiri juga 
mengajar jadi kebetulan staf saya jurusan ilmu perpustakaan 
otomatis staf saya yang mencatat  semua koleksi dibuku” 
b.  Klasifikasi 
Peneliti :Apa dasar yang digunakan dalam penentuan call number atau 
nomor kelas suatu buku? 
Informan I  :“kami disini menggunakan DDC dalam mengklasifikasi buku” 
Peneliti :Apakah buku-buku di perpustakaan sudah dibuatkan 
nomorklasifikasi ? 
Informan I  :“Ya, setiap buku baru datang langsung kami buatkan nomor 
klasifikasinya” 
Peneliti : Apakah fungsi dari klasifikasi ? 
Informan I  :“Dengan adanya klasifikasi sangat membantu pemustaka kerena 
petugas menyusunnya sesuai nomor panggil dokumen atau 
klasifikasi yang sama dirak berdasarkan subyek yang sama” 
Peneliti : Siapa yang diberitugas mengklasifikasi buku ? 
Informan I  : “Staf saya yang mengklasifikasi karena dia jurusan perpustakaan” 
Peneliti : Mengapa buku harus di berinomor klasifikasi ? 
Informan I  :“Buku diberi nomor klasifikasi agar didalam penempatan dirak 
tersusun secara sistematis misalnya jadi buku sejarah semuanya di 
kelas 900 raknya juga disatukan kelas 900 dengan memberikan 
lebel atau call number dipunggungnya buku”. 
c. Katalogisasi 
Peneliti :Apakah sudah ada di buatkan catalog setiap koleksi bahan pustaka 
khususnya buku ? 
Informan I  :“ya,setiap judul  yang kami olah semuanya dibuatkan katalog” 
Peneliti : Jenis katalog apasaja yang dibuat ? 
Informan I  :“Setiap buku yang dikatalog dibuatkan tiga jenis katalog yaitu 
katalog judul, katalog pengarang dan katalog subyek” 
Peneliti : Apakah katalog yang dibuat di pajang atau di simpan? 
Informan I  :“Sebenarnya disini sudah ada laci katalog tapi rusak bagian 
dalamnya jadi saya simpan saja dilemari” 
Peneliti : Apa yang di ketahui tentang fungsi catalog bagi pemustaka dan 
pengelola ? 
Informan I  :“Kalau katalog itu membantu pemustaka untuk mencari informasi 
yang dibutuhkan jika pengarangnya saja diketahui atau judulnya 
saja jadi mereka bisa langsung kelaci katalog jika sudah didapat 
dicatat saja nomor klasifikasinya terus ke rak sedangkan bagi 
pengelolah sangat membantu karena pengunjung tidak mengotak 
atik buku dirak lagi tapi mencari informasi berdasarkan petunjuk 
katalog” 
Peneliti : Siapa saja yang pernah mencari dan menggunakan katalog dalam 
penelusuran informasi? 
Informan I  :“kami disini kebetulan belum terlalu memfungsikan katalog tapi 
jika ada anak yang penasaran tentang laci katalog kami 
menuntunnya untuk menggunakaan katalog” 
d.Kelengkapan Fisik Buku 
Peneliti : Di mana didapatkan semua kebutuhan atau bahan kelengkapan 
fisik buku ? 
Informan I  :“Disekolah kami ada yang namanya dana BOS jadi semua 
kebutuhan kami semuanya didanai dari bos melalui bendahara 
bagian sarana sekolah” 
Peneliti : Siapa yang bertugas membuat  kelengkapan fisik buku ? 
Informan I  : “Biasanya saya dengan staf jika saya tidak sibuk mengajar” 
Peneliti : Apakah sudah  diketahui apasaja yang menjadi kelengkapan fisik 
buku ? 
Informan I  : “ Tahap terakhir yang dilakukan dalam pengolahan bahan pustaka 
adalah membuat kelengkapan fisik buku berupa lebel buku, 
kantong buku, slip peminjaman dan lembar perhatian” 
Peneliti : Apa fungsi dari kelengkapan fisik buku ? 
Informan I  :“Fungsi kelengkapan fisik buku supaya dalam proses peminjaman 
dan pengembalian buku pengelolah tinggal mengambil slip 
peminjaman dikantong buku dan mencatatnya dibuku peminjaman 
dan menjadi identitas buku tersebut” 
Peneliti : Apa isi dari lebel atau call number itu ? 
Informan I  :“Isi dari lebel atau call number itu nomor panggil atau nomor 
klasifikasi, tiga huruf pertama dari nama pengarang pertama dan 
terakhir paling bawah posisinya  huruf pertama dari judul “ 
2. Hambatan-hambatan apasaja  yang dialami dalam pengolahan bahan pustaka ? 
a. “Tenaga pustakawan hanya satu dengan demikian perpustakaan sangat 
kekurangan tenaga pustakawan sehingga menyebabkan proses pengolahan 
berjalan sangat lambat disamping mengolah buku juga harus melayani 
proses peminjaman dan pengembalian” 
b. “Dan yang dipakai untuk membeli buku adalah dana bos, akan tetapi biaya 
honor untuk mengolah buku tidak ada begitupun honor bulanan pustakawan 
tidak ada” 
c. “Kurangnya rak diperpustakaan sehingga buku disimpan dilemari dimana 
pemustaka tidak bisa melihat semua koleksi yang ada” 
d. “Laci katalog tidak di fungsikan karena rusak jadi kartu katalog yang sudah 
di buat disimpan sementara di lemari” 
                                                                      Welonge, 11 Agustus 2018 
KepalaPerpustakaan,                                                     Peneliti, 
 
 Lilis Nur Indah  Sari, S.Pd.                                                     Andi Santalia 
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